ZARZADZENIE NR 138/V /OR-2024
BURMISTRZA ZABKOWIC SLASKICH

z dnia 29 maja 2024 r.

W sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slqskich

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 1. poz. 609
i 721) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich.

Rozdzial 1. .
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 2. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich okresla:
1) organizacjg i zasady funkcjonowania urzedu,
2) zakres dziatania i zadania urzedu,
3) zakres dziatania naczelnego kierownictwa urzedu i poszczegdlnych komérek organizacyjnych,
4) schemat organizacyjny urzedu,
5) wykaz zastepstw kierownikéw komérek organizacyjnych,
6) wykaz gminnych jednostek organizacyjnych.
§ 3. llekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:
1) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Radg Miejska Zabkowic Slaskich,
2) przewodniczgcym — nalezy przez to rozumieé Przewodniczacego Rady Miejskiej Zabkowic Slaskich,
3) komisjach rady — nalezy przez to rozumie¢ komisje Rady Miejskiej Zabkowic Slaskich,
4) urzgdzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Zabkowicach Slaskich,
5) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Zgbkowice Slaskie,
6) burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Zabkowic Slaskich,
7) zastgpey burmistrza - nalezy przez to rozumieé Zastgpce Burmistrza Zabkowic Slaskich,
8) sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy,

9) skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy,

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

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

12) komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé wyodrebniony w strukturze organizacyjnej urzedu
zespot pracownikéw wyposazony w niezbgdne érodki i kierowany przez jednego zwierzchnika shuzbowego,
ktéry realizuje w sposob ciagly przypisane funkcje i zadania,

13) jednostkach  organizacyjnych - mnalezy przez to rozumieé gminne jednostki  organizacyjne,
wyszczegblnione w zalgczniku 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 pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

3. Siedziba urzgdu miesci si¢ przy ul. 1 Maja 15 w Zabkowicach Slaskich.
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Rozdzial 2.
ZADANIA URZEDU

§5.1. Urzad jest jednostka organizacyjng gminy powolang 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 porozumieh zawartych z organami administracji rzadowe;j,
4) powierzone na podstawie porozumief zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego.

§6.1. Do zadan urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji.

2. W szczegodlnosci do zadan urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialéw, decyzji, postanowien projektéw uchwal iinnych aktéw z zakresu
administracji publicznej,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowazniefi - czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres
zadan 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 przepisow 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 funkcjonuja: wydzialy, referaty, biura, zespoly oraz jednoosobowe stanowiska pracy,
ktdre przy znakowaniu akt postuguja si¢ symbolami okreslonymi w regulaminie.

2. W urzedzie tworzy si¢ nastepujace wydzialy i referaty:
1) Urzad Stanu Cywilnego i Wydzial Spraw Obywatelskich — USC,
2) Straz Miejska — SM,
3) Wydzial Organizacyjny — OR,
4) Wydzial Finansow i Planowania — FP,
5) Wydziat Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej — IGP,
6) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami — GN,
7) Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych — ES,
8) Wydziatl Strategii i Rozwoju — SR,
9) Referat Edukacji, Kultury, Sportu i Spraw Spolecznych — EKS,
10) Referat Promocji — RP,
11) Referat Rozwoju — RR,
12) Referat Funduszy Zewnetrznych — FZ.
3. Powolyje si¢ pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych - IN.
4. Powoluje si¢ pelnomocnika ds. osob niepetnosprawnych - ON.

5. Powohluje si¢ administratora systemow informatycznych— ASIL.
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6. Powoluje si¢ koordynatora ds. dostepnosei - KD.
§ 8. 1. Naczelne kierownictwo urz¢du stanowia:
1) Burmistrz — B,
2) Zastgpca Burmistrza — ZB,
3) Sekretarz — SG,
4) Skarbnik — SK.
2. W urzedzie ustala si¢ nastepujgce stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego i Wydziatu Spraw Obywatelskich,
2) Komendant Strazy Miejskiej,
3) Kierownik Wydzialu Organizacyjnego,
4) Kierownik Wydziatu Finanséw i Planowania,
5) Kierownik Wydziah Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej,
6) Kierownik Wydzialu Gospodarki Nieruchomo$ciami,
7) Kierownik Wydziatu Edukacji i Spraw Spotecznych,
8) Kierownik Wydzialu Strategii i Rozwoju,
9) Kierownik Referatu Edukacji, Kultury, Sportu i Spraw Spotecznych,
10) Kierownik Referatu Promocji,
11) Kierownik Referatu Rozwoju,
12) Kierownik Referatu Funduszy Zewnetrznych.
§ 9. Ustala si¢ nastgpujaca strukture wewnetrzng pionu burmistrza - B:
1) Straz Miejska — SM:
a) komendant Strazy Miejskiej — 1 etat,
b) straznik miejski — 5 etatow,
c) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, spraw wojskowych i ochotniczych strazy pozarnych - 1 etat.
2) Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych (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-opiekuniczych, kultury i sportu — 1 etat

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

3) Stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego — AW - 1/, etatu,
4) Radca Prawny — P — 1 etat,
5) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — IN,
6) Petnomocnik ds. oséb niepelnosprawnych — ON,
7) Administrator systemow informatycznych - ASI,
8) Koordynator ds. dostepnosci - KD.
§ 10. Ustala si¢ nastgpujaca strukturg wewngtrzng pionu zastgpcy burmistrza - ZB:
1) Wydziat Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej - IGP:
a) kierownik wydziatu — 1 etat,
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b) stanowisko ds. infrastruktury technicznej - 1 etat,
¢) stanowisko ds. drog i mostéw - 1 etat,
d) stanowisko ds. budownictwa i inwestycji - 4 etaty,
¢) stanowisko ds. ochrony srodowiska i odpadéw - 3 etaty,
f) stanowisko ds. gospodarki przestrzennej - 1 etat,
g) stanowisko ds. zaméwien publicznych — 2 etaty.
2) Wydzial Gospodarki Nieruchomo$ciami — GN:
a) kierownik wydziatu — 1 etat,
b) stanowisko ds. lokalowych — 1 etat,
¢) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami — 3 etaty,
d) stanowisko ds. sprzedazy nieruchomosci, podzialdw i ewidencji mienia — 1 etat.
3) Wydziat Strategii i Rozwoju (Kierownik Wydziatu — 1 etat) — SR:
a) Referat Promocji — RP:
- kierownik referatu — 1 etat,
- stanowisko ds. promocji — 1 etat,
b) Referat Rozwoju - RR:
- kierownik referatu — 1 etat,
- stanowisko ds. inicjatyw gospodarczych i aktywizacji gospodarczej — 1 etat.
- stanowisko ds. organizacyjnych - 1 etat,
- stanowisko ds. strategii i rozwoju - 1 etat,
- stanowisko ds. obstugi przedsigbiorcow - 3 etaty,
c) Referat Funduszy Zewnetrznych — FZ:
- kierownik referatu — 1 etat,
- stanowisko ds. funduszy zewngtrznych — 2 etaty.
§ 11. Ustala si¢ nastgpujaca strukturg wewnetrzna pionu sekretarza gminy — SG:
1) Wydziat Organizacyjny — OR:
a) kierownik wydziatu — 1 etat,
b) stanowisko ds. kadr — 1 etat,
¢) stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych — 1 etat,
d) stanowisko ds. bhp, ppoz i archiwum zaktadowego — 1 etat,
e) stanowisko ds. informatycznych — 2 etaty,
f) stanowisko ds. obstugi rady miejskie;j i jednostek pomocniczych gminy — 2 etaty,
g) stanowisko ds. obshugi interesantow — 2 etaty,
h) stanowisko ds. obstugi sekretarskiej — 1 etat,
i) stanowiska pomocnicze i obstugi:
- konserwator — dozorca — 1 etat,
- sprzataczka — 2 etaty,
- goniec — 3 etaty.
2) Wydzial Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego — USC:
a) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — 1 etat,
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¢) Zabkowickie Przedsigbiorstwo Ustug Komunalnych Sp. z o.0.
2) Wydziat Gospodarki Nieruchomo$ciami nad:
a) Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Zabkowice Slaskie Sp. z 0.0.
3) Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych nad:
a) Zabkowickie Centrum Sportu i Rekreacji Sp. z o.0.
5. Zasady nadzoru wiascicielskiego nad spotkami z udziatem gminy okresla odrebne zarzadzenie.

Rozdzial 5.
ZASADY FUNKCIJONOWANIA URZEDU

§ 15. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) shuzebnosci wobec spotecznosei lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewnetrzne;j,
6) podzialu kompetencji,
7) wzajemnego wspdldziatania,
8) racjonalnego doboru kadry pracowniczej,
9) podnoszenia jakosci s$wiadczonych ushug.

§ 16. Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan kierujg si¢ celami wyznaczonymi
w polityce jakosci urzedu.

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

2. Praca urzegdu kieruje burmistrz przy pomocy zastgpcy, sekretarza i skarbnika.

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

2. Kierownicy  poszczegdlnych komoérek  organizacyjnych s3  bezposrednimi  przelozonymi
podlegtych im pracownikéw, sprawuja nadzor nad nimi oraz mogg wydawaé im decyzje
i polecenia.

3.Przy wydawaniu polecen obowiazuje przestrzeganie drogi shluzbowej. Pracownik moze
otrzyma¢ polecenie od zwierzchnika swojego bezposredniego przelozonego, ale o fakcie
tym powinien powiadomi¢ swojego przetozonego.

4. W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jego obowigzki przejmuje
osoba zastgpujaca kierownika, zaproponowana przez kierownika i zaakceptowane przez burmistrza zgodnie
z zalacznikiem nr 2 do regulaminu.

5.Zasady  wynagradzania  iprzyznawania dodatkéw  funkcyjnych  okres$la  rozporzadzenie
Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych.

§ 19. 1. Dobdér kadry pracowniczej odbywa si¢ w drodze konkursu, ktéry ma na celu wylonienie
najlepszej kandydatury sposrdd ztozonych ofert.

2. Decyzje o zatrudnieniu kandydata na okre$lone stanowiska pracy podejmuje burmistrz.

§20.1. W celu realizacji zadah oistonym =znaczeniu dla gminy, burmistrz moze powotaé
pelomocnika dziatajacego w jego imieniu.

2. Powolanie pelnomocnika, w trybie okreslonym w ust. 1, nie wymaga zmiany regulaminu.
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b) z-ca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — 1 etat,
c) stanowisko ds. obywatelskich i rejestracji stanu cywilnego — 3 etaty,
d) stanowisko ds. obstugi klienta - 2 stanowiska w wymiarze 3/4 etatu.

§ 12. Ustala si¢ nastgpujacg struktur¢ wewngtrzng pionu skarbnika gminy — SK (peligcego funkcje
kierownika wydziatu FP):

1) Wydziat Finanséw i Planowania — FP:
a) z-ca skarbnika — 1 etat,
b) stanowisko ds. podatku i optat lokalnych — 3 etaty,
c) stanowisko ds. ksiegowosci — 5 etatéw,
d) stanowisko ds. pomocy publicznej — 1 etat,
¢) stanowisko ds. budzetu i sprawozdawczosci — 1 etat,
f) stanowisko ds. windykacji naleznosci i egzekucji administracyjnej — 3 etaty.

§13. 1. Zakres  merytoryczny  poszczegblnych  komorek — organizacyjnych  urzedu  okresla
zalgeznik Nr 1 do regulaminu.

2. Podzial zadan w komorkach organizacyjnych na poszczegélnych stanowiskach pracy okrelajg zakresy

czynnosci sporzadzane przez bezposredniego przelozonego, w uzgodnieniu z sekretarzem i zatwierdzane przez
burmistrza.

3. Wielko$¢ zatrudnienia w urzedzie w ramach przyznanych $rodkéw na wynagrodzenia okre$la burmistrz.
4. W uzasadnionych przypadkach w urzedzie moga by¢ tworzone i likwidowane stanowiska pracy.
5. W urzedzie moze by¢ Swiadczona praca na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzielo.

6. W urzedzie moga funkcjonowaC zespoly doradcze, komisje, ciala opiniodawcze
i  wykonawcze do realizacji projektéw, przedsigwzigé¢ izadan. Skiad osobowy, zakres
dzialania itryb pracy zespoléw okresla burmistrz w dokumencie oich powolaniu, oile nie wynika
to z odrgbnych przepisoéw.

) Rozdzial, 4.
NADZOR WEASCICIELSKI NAD SPOLKAMI Z UDZIALEM GMINY

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

1) burmistrz nad spotka:
a) Zabkowickie Centrum Sportu i Rekreacji Sp. z o.0.
2) zastepca burmistrza nad spétkami:
a) Zakltad Gospodarki Komunalnej Sp. z o.0.
b) Przedsigbiorstwo Wodociagdéw i Kanalizacji Delfin Sp. z 0.0.
¢) Towarzystwo Budownictwa Spolecznego Zabkowice Slaskie Sp. z 0.0.
d) Zabkowickie Przedsigbiorstwo Ustug Komunalnych Sp. z o.0.
2. Skarbnik gminy sprawuje nadzér nad wszystkimi spoétkami pod wzgledem ekonomiczno — finansowym.

3. Wydzial Organizacyjny uczestnicy w wykonywaniu nadzoru wilascicielskiego nad wszystkimi spotkami
z udziatem gminy w zakresie spraw formalno — organizacyjnych.

4. Pozostale wydzialy uczestnicza w wykonywaniu nadzoru wiadcicielskiego nad spdtkami z udzialem
gminy w zakresie spraw merytorycznych wedlug nastepujacej wlasciwosci:

1) Wydziat Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej nad:
a) Zaklad Gospodarki Komunalnej Sp. z o.0.
b) Przedsigbiorstwo Wodociggéw i Kanalizacji Delfin Sp. z o.0.
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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$wiadczetn woli w sprawach zwigzanych zbiezacym funkcjonowaniem miasta i gminy
i udzielanie upowaznieh w tym zakresie,

5) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przez przepisy prawa, regulamin oraz uchwaly
rady,

6) wydawanie zarzadzen dotyczacych przepiséw porzadkowych w sprawach niecierpigcych zwloki, ktore
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 publiczne;,

8) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

9) wykonywanie uprawniefi zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu i kierownikéw
Jjednostek organizacyjnych,

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

11) rozstrzyganie  sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi i jednostkami
organizacyjnymi, w szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadar,

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

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

1) podejmowanie czynnosci kierownika urzedu w czasie nieobecnosci burmistrza lub niemoznogci pehienia
obowigzkéw przez burmistrza z innych przyczyn,

2) wykonywanie zadafi w zakresie upowaznien ipolecen shizbowych wydawanych przez burmistrza
oraz nadzorowanie spraw realizowanych przez komoérki organizacyjne bezposrednio podlegle w strukturze
organizacyjnej urzedu,

3) wykonywanie funkcji zwierzchnika shuizbowego wobec pracownikéw ikomérek organizacyjnych
bezposrednio podleglych,

4) wykonywanie nadzoru wtascicielskicgo nad spolkami zudzialem gminy wg ustalonej wiasciwosci
oraz nadzorowanie prac podporzadkowanych mu jednostek organizacyjnych wymienionych w zataczniku
Nr 4 do regulaminu,

4) realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen burmistrza,
5) wykonywanie innych zadanh z upowaznienia lub na polecenie burmistrza.
§ 23. Do zadan sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu, w szczegolnoscei:

1) nadz6r nad organizacjg pracy urzedu, w tym nad prowadzeniem spraw zwigzanych z doskonaleniem kadry,
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2)nadzér nad przygotowywaniem projektow oraz zmian regulamindw, zarzadzen iinnych aktéw
wewnetrznych,

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

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

5) koordynacja 1 organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

6) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw ikomorek organizacyjnych
bezposrednio podlegtych,

7) nadzér nad gospodarka mieniem urzedu,

8) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania interpelacji i zapytan, skarg i wnioskow
oraz dostepu do informacji publiczne;j,

9) pelienie  funkcji kierownika urzedu wrazie nieobecno$ci burmistrza izastepcy burmistrza
lub niemoznosci petienia 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 odpowiedzialnosci w zakresie prowadzenia
rachunkowosci i obshugi ksiegowej budZzetu miasta i gminy,

2) przygotowywanie projektu budzetu miasta i gminy,

3) nadzorowanie ikontrola realizacji budzetu, polegajaca na wstepnej kontroli legalnoéci dokumentow
oraz biezacej i nastgpnej kontroli operacji gospodarczych bedacych przedmiotem ksiegowat,

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

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

7) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen ibiezacych informacji o sytuacji finansowej
gminy,
8) opiniowanie projektoéw uchwatl organéw gminy wywotujacych skutki finansowe dla gminy,

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

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

11) wykonywanie funkcji zwierzchnika shizbowego wobec pracownikoéw ikomoérek organizacyjnych
bezposrednio podleglych,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez burmistrza lub zastgpce burmistrza.
§ 25. Do zadanh kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy:
1) kierowanie praca podlegtych im komérek organizacyjnych urzedu,

2) nadzorowanie terminowego izgodnego zprawem zalatwiania spraw nalezacych do komdrek
organizacyjnych,

3) kontrolowanie jakosci wykonanej pracy przez podlegtych pracownikow, dokonywanie oceny pracownikéw
1 wystgpowanie z wnioskami w ich sprawie (nagrody, kary, awanse),

4) koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikow,

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

6) dbatos¢ o powierzone mienie urzedu,
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7) przygotowywanie projektéw uchwat rady i zarzadzen burmistrza oraz aktow wewnetrznych urzegdu,

8) opracowywanie projektéw budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania komérek organizacyjnych
i nadzor nad ich realizacja,

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

10) wspéldziatanie zinnymi komoérkami organizacyjnymi urzedu, z jednostkami organizacyjnymi gminy,
instytucjami, organami administracji i organizacjami spotecznymi,

11) wydawanie decyzji administracyjnych w ramach uzyskanych upowaznies,

12) przygotowywanie odpowiedzi na zapytania iinterpelacje radnych, rozpatrywanie skarg i wnioskéw
interesantéw, rozpatrywanie wniosk6w i petycji oraz udzielanie informacji publicznej w zakresie spraw
komérki organizacyijne;j,

13) wykonywanie na polecenie burmistrza innych zadan w sprawach nie objetych zakresem dziatania,

14) organizowanie narad z podlegltymi pracownikami i przekazywanie informacji dotyczacych spraw gminy
iurzedu,

15) przygotowywanie i dostarczanie informacji w celu publikacji oraz merytoryczny nadzér i aktualizacja BIP
oraz strony internetowe;j urzgdu w ramach kompetenciji komérki organizacyjnej,

16) przestrzeganie zasad przyjetych w systemie zarzadzania jakoscia oraz wynikajacych z kontroli zarzadczej
i nadzo6r nad podlegtymi pracownikami w tym zakresie,

17) potwierdzanie kserokopii dokument6w "za zgodnos¢ z oryginalem" wytworzonych w podleglej komoérce
organizacyjnej.

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

Rozdzial 7.
AKTY PRAWNE BURMISTRZA

§ 27. Burmistrz wydaje:

1) zarzadzenia 1iobwieszczenia - wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych
oraz zarzadzenia bgdace przepisami porzadkowymi w sprawach niecierpiacych zwioki, ktére podlegajg
zatwierdzeniu przez radg na najblizszej sesji,

2) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepiséw postepowania administracyjnego,
3) pisma okélne porzadkujgce wewngtrzne sprawy organizacyjne urzedu,

4) polecenia - dotyczace wyznaczania operacyjnych dziatan komoérkom 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 zadah
merytorycznych przypisanych niniejszym regulaminem.

2. Do podpisu burmistrza zastrzega sig 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 wiadzy panstwowej 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) zwiazane ze wspdlpracy zagraniczng,

6) zawierajace wnioski o nadanie odznaczefi panistwowych i regionalnych,
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7) zwiazane ze stosunkiem pracy pracownikéw samorzadowych i kierownikow 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
podzialem zadan, jezeli nie sg zastrzezone do podpisu burmistrza,

2) kierownicy komoérek organizacyjnych w sprawach nalezacych do ich zakresu dziatania, nie zastrzezone
do podpisu przez inne osoby.

4. Kicrownicy komoérek organizacyjnych okre$laja rodzaje pism, do podpisywania ktérych
s3 upowaznieni ich zastgpey lub inni pracownicy oraz zakres udzielonych upowaznien.

5. Dokumenty przedkladane do podpisu musza byé parafowane iopatrzone pieczgcia
na jednej zkopii przez osobg sporzadzajaca, kierownika komodrki organizacyjnej i bezposredniego
przetozonego kierownika komorki organizacyjnej oraz w uzasadnionych przypadkach przez radce prawnego,
jako nie budzgce zastrzezen pod wzgledem prawnym.

6. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiggowych okref§la instrukcja obiegu
dokumentéw ksiggowych opracowana przez skarbnika.

7. Zasady sporzadzania pism urzgdowych oraz redagowania projektéw uchwat rady miejskiej i zarzadzen
burmistrza okresla odrebne zarzadzenie.

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

Rozdzial 9. .
PRZYJMOWANIE I ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW

§ 29, 1. Skargi i wnioski wpltywajace do urzedu rozpatruja i zalatwiajg:
1) rada - w sprawach dotyczgcych burmistrza i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

2) burmistrz - w sprawach dotyczacych zadan wlasnych gminy realizowanych przez urzad lub jednostki
organizacyjne.

2. Skargi i wnioski przyjmuje burmistrz lub zast¢pca burmistrza.
3. Sekretarz i skarbnik przyjmuja skargi w sprawach zalatwianych przez podlegle komorki organizacyjne.
§ 30. Interesanci w sprawach skarg i wnioskoéw 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 zastepca burmistrza, kierujac si¢ obowiazujgcymi przepisami w tym zakresie.

2. Skargi i wnioski rejestrowane s3 w rejestrze prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny.

3. Po zarejestrowaniu skarge (wniosek) przekazuje si¢ do wyjasnienia wiasciwym komdrkom
organizacyjnym lub jednostkom organizacyjnym. Po uzyskaniu informacji i wyjasnief, zastepca burmistrza,
sekretarz lub skarbnik, zgodnie zwlasciwoscia merytoryczna sprawy, przedkladaja burmistrzowi projekt
odpowiedzi. W przypadku komorck organizacyjnych podleglych bezposrednio burmistrzowi projekt
odpowiedzi przygotowuje kierownik komorki organizacyjne;j.

4. Obstluge organizacyjng przyje¢ interesantdOw w sprawach skarg iwnioskéw zapewnia Wydziat
Organizacyjny.

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

Rozdzial 10.’
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 32. 1. System kontroli obejmuje:
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1) kontrole zewnetrzng, ktérg wykonuja uprawnione instytucje zewngtrzne: Prezes Rady Ministrow,
Wojewoda, RIO, NIK, PIP, PIS i inne,

2) kontrole wewngtrzng w formie nadzoru sprawowanego przez rade oraz przez komisj¢ rewizyjna,

3) kontrol¢ funkcjonalng sprawowana przez osoby pelnigce funkcje zwigzane z wypelnianiem czynnosci
kierowniczych rozumiane jako biezace kontrolowanie prawidlowosci realizacji wyznaczonych zadafi
1 wykonywanie polecen shuzbowych,

4) kontrolg finansowg petniong przez burmistrza i skarbnika,
5) kontrol¢ instytucjonalng wykonywang przez audytora wewnetrznego.

2. Obstuge organizacyjng instytucji zewngtrznych przeprowadzajacych kontrole zewnetrzne zapewnia
Wydzial Organizacyjny.

3. Rejestr kontroli prowadzony jest przez Wydzial Organizacyjny.

4. Dokumentacja przebiegu i efektéw kontroli oraz wystapienia, stanowiska, wnioski i opinie podmiotéw
ja przeprowadzajacych podlegaja publikacji w BIP przez Wydzial Organizacyjny.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani sa do wspétdziatania z organami kontroli w urzedzie,
przygotowywania  stanowisk, informacji idanych  dotyczacych kontroli oraz  odpowiadajg
za realizacj¢ zalecen pokontrolnych w zakresie swojego dzialania.

Rozdzial 11.
ZASADY UDZIELANIA INFORMACJI DZIENNIKARZOM

§ 33. 1. Informacji o dziatalnosci urzgdu dziennikarzom krajowym i zagranicznym udzielaja:
1) burmistrz i zastgpca burmistrza,
2) osoby wskazane przez burmistrza.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych sa zobowiazani przygotowal burmistrzowi lub zastepcy
burmistrza pisemne stanowisko oraz odpowiedZ na pytania dotyczace problematyki wchodzacej w zakres
dzialania kierowanych przez nich komérek.

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

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

Rozdzial 12. )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 34. 1. Przy zmianach personalnych pracownikéw urzgdu obowiazuje protokolarne przekazywanie
zakresu zadan i obowigzkow oraz dokumentacji.

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

3. Prawa iobowigzki pracownikow urzgdu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane
z wewngtrznym porzadkiem pracy okreéla regulamin pracy urzedu zatwierdzony w drodze zarzadzenia przez
burmistrza.

4. Burmistrz w drodze zarzadzenia nadaje regulamin organizacyjny urz¢du idokonuje jego zmian.
Zarzadzenia podlegaja publikacji w BIP oraz sa rozpowszechniane wérdd pracownikéw urzedu.

§ 35. Traci moc Zarzadzenie Nr 52/II/OR-2022 Burmistrza Zabkowic Slaskich z dnia 28 lutego 2022 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich.
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§ 36. Zobowigzuj¢ sekretarza gminy do rozpowszechnienia niniejszego zarzadzenia wéréd pracownikow
Urzedu Miejskiego w Zagbkowicach Slaskich.

§ 37. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwea 2024 roku i podlega publikacji w BIP.
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 138/V/OR-2024
Burmistrza Zgbkowic Slaskich
z dnia 29 maja 2024 r.

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

DZIAL 1.

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

1. Nadzér administracyjny nad dzialalno$cig placowek oswiatowych, opiekuficzo - wychowawczych,
kultury i sportu:

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

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

3) przygotowywanie dokumentacji w zwigzku z nadaniem lub zmiana imienia w placéwkach oswiatowych,
kultury i sportu, ktére sa jednostkami organizacyjnymi gminy,

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

5) opiniowanie i przedkladanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych przedszkoli i szkét podstawowych
— na nowy rok szkolny,

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

7) nadzér nad prawidiowym funkcjonowania placowek o$wiatowych, kultury i sportu, ktére s3 jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie:

a) bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
b) zarzadzania przekazanym przez gmine majatkiem,
¢) remontéw biezacych, kapitalnych i zadan inwestycyjnych,

d) przeprowadzanej inwentaryzacji majgtku, sporzadzania inwentaryzacji koficowej przy zmianie zarzadcy
oraz przy likwidacji placéwek,

8) prowadzenie ewidencji obowigzku nauki,

9) nadzér nad realizacja:
a) obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego dziecka sze$cioletniego,
b) obowiazku szkolnego przez uczniéw szkét podstawowych,
¢) organizacja dowozu uczniéw do placowek,

10) wizytowanie placéwek o$wiatowych, opiekunczo — wychowawczych, kultury isportu i wydawanie
wigzacych polecen, przedktadanie Burmistrzowi wynikéw kontroli,
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11) wspéldzialanie z Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Gminng Komisja do Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych, stowarzyszeniami dziatajgcymi na rzecz dzieci i mtodziezy, 0séb niepelnosprawnych oraz
rozwoju kultury i sportu,

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

13) zbieranie informacji od podleglych placéwek oswiatowych, przekazywanie informacji
min. do Dolnoslaskiego Kuratora O$wiaty — dziatania w systemie informacji o§wiatowej,

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

15) prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad dzieémi do lat 3, wtym sprawowanie nadzoru oraz
udzielanie dotacji podmiotom niepublicznym prowadzacym ztobki i kluby dzieciece.

2. Prowadzenie spraw kadrowych nauczycieli i dyrektorow przedszkoli, szkét podstawowych, placowek
kultury i sportu:

1) uzyskiwanie stopnia nauczyciela mianowanego:

a) zbieranie dokumentac;ji i pilotowanie egzaminu na stopien nauczyciela mianowanego,

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

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

b) naliczanie wynagrodzen, dodatkow stazowych, funkcyjnych, socjalnych,wiejskich
i motywacyjnych itp. oraz zmian w wynagrodzeniach,

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

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

e) przedkladanie propozycji o przedluZenie powierzenia stanowiska dyrektora placowki o$wiatowej
lub opiekuficzo — 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 dzialalnoscig placowek o§wiatowych, opiekuficzo - wychowawczych, placowek kultury
i sportu:

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

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

3) prowadzenie ewidencji nauczycieli emerytéw irencistow, wtym podziat $rodkéw dla nauczycieli
emerytow i rencistow w zakresie pomocy zdrowotne;j,

4) nadzoér merytoryczny nad placéwkami o§wiatowymi, placoéwkami kultury i sportu, przedkladanie wynikéw
kontroli oraz wnioski pokontrolne Skarbnikowi Gminy i Burmistrzowi,

5) przygotowanie umoéw, zlecen iporozumien w zakresie kultury isportu realizowanych przez placowki
ofwiaty, kultury, sportu i organizacje pozarzadowe oraz nadzor nad ich realizacija,

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

1) tworzenia, przeksztalcania, likwidowania osrodkéw pomocy spotecznej,

2) nadawania statutow,
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3) powotywania i odwolywania dyrektoréw,
4) koordynowania zagadnief w zakresie opieki spoleczne;.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami gminy w zakresie organizowania i prowadzenia dziatalnoéci
kulturalnej i sportowej, dotyczacych w szczegdnosci:

1) tworzenia, przeksztatcania, likwidowania placéwek kultury i sportu,
2) nadawania statutéw placéwkom kultury i sportu,

3) opiniowania wnioskéw o dofinansowanie imprez,

4) sporzadzania uméw na realizacje zadan,

5) powolywania i odwotywania dyrektoréw placowek kultury i sportu.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych zudzielaniem i rozliczaniem dotacji dla niepublicznych szkol
podstawowych i przedszkoli oraz prowadzenie kontroli prawidlowosci ich pobrania i wykorzystania.

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

1) przygotowywanie projektu programu wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi,

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

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

4) realizacja uméw z organizacjami pozarzadowymi,
5) rozliczanie zleconych zadan publicznych organizacjom pozarzadowym,
6) kontrola realizacji zleconych zadan i wykorzystania dotacji przez organizacje pozarzagdowe,
8. W zakresie koordynacji profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych i narkomanii nalezy:
1) obstuga kancelaryjna Komisji ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
2) przyjmowanie i zalatwianie wnioskéw o objecie leczeniem oséb uzaleznionych,

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

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

5) sporzadzanie wnioskow o dokonanie zmian w programie profilaktyki rozwigzywania probleméw
alkoholowych oraz przeciwdzialania narkomanii,

6) sporzadzanie sprawozdai i analiz finansowo-rzeczowych z wykonania program6éw i harmonogramoéw,

7) koordynowanie prac podzespolu prowadzacego rozmowy motywujagco — interwencyjne do podjecia
leczenia odwykowego z osobami uzalezmionymi od alkoholu oraz podzespolu ds. kontroli punktéw
przestrzegania warunkow sprzedazy, podawania i spozywania napojoéw alkoholowych.

9. Nadz6r nad pomocg spoleczna, strefa wsparcia rodziny i systemem pieczy zastepczej:

1) realizacja polityki prozdrowotnej Gminy Zabkowice Slaskie, ochrona zdrowia, przeciwdziatania
patologiom spotecznym oraz kreowanie dzialan na rzecz os6b niepetnosprawnych,

2) nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych ze $wiadczeniami rodzinnymi,
3) sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacjg zadan z zakresu ochrony, promocji i profilaktyki zdrowia.
10. Prowadzenie programéw zwiazanych z tagodzeniem bezrobocia.

11. Koordynowanie =~ prac  Zespotu  Interdyscyplinamego ds.  przeciwdzialania przemocy
w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie.

12. Prowadzenie spraw dot. wspétpracy z mlodzieza oraz obshuga administracyjno-biurowa Mlodziezowe;j
Rady Miejskiej Zgbkowic Slaskich.
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13. Udostegpnianie informacji publicznej w zakresie merytorycznym referatu oraz merytoryczny nadzor
i aktualizacja BIP w ramach kompetencji referatu.

14, Realizacja innych spraw wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa,
merytorycznie zwigzanych z zadaniami przypisanymi referatowi.

DZIAYL II.

STRAZ MIEJSKA - SM

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

2. Straz Miejska spelia stuzebna role wobec spolecznosci lokalnej, wykonujac swoje zadania
z poszanowaniem godnoéci i praw obywateli.

3. Obszar dziatania Strazy Miejskiej obejmuje miasto i gming Zabkowice Slaskie.

4. Realizujgc swoje zadania Straz Miejska dziala samodzielnie, badZz wspolnie zinnymi organami
powotanymi do ochrony porzadku publicznego, na zasadach okre§lonych w przepisach prawnych.

5. Nadzér nad dzialalno$cig Strazy Miejskiej sprawuje w zakresie:
1) organizacyjnym i wykonawczym Burmistrz Zabkowic Slaskich
2) fachowym Komendant Gléwny Policji poprzez Komendanta Wojewadzkiego Policji we Wroctawiu.

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

7. Zadania ikompetencje komendanta okre§laja ustawy, przepisy gminne, oraz zakres obowigzkow
powierzony przez Burmistrza,

8. Szczegdlowe zakresy obowiazkow straznikdw okresla komendant Strazy Miejskie;j.
9. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy:.
1) ochrona porzadku i spokoju w miejscach publicznych,

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

3) wspoldzialanie z wlaSciwymi podmiotami w zakresie ratowania Zycia izdrowia obywateli, pomocy
w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen,

4) zabezpieczenie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc zagrozeh
takim zdarzeniem przed dostgpem os6b postronnych lub zniszczeniem $ladéw i dowoddéw, do momentu
przybycia wlasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miare mozliwosci §wiadkow zdarzenia,

5) ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

6) wspoldziatanie z organizatorami iinnymi shuzbami w ochronie porzgdku podczas zgromadzen iimprez
publicznych,

7) doprowadzenie osob nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli osoby
te swoim zachowaniem daja powdd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdujg si¢ w okoliczno$ciach
zagrazajacych ich Zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja zyciu i zdrowiu innych os6b,

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

9) informowanie spolecznoéci lokalnej o stanie irodzajach zagrozen, atakZze inicjowanie iuczestnictwo
w dzialaniach majgcych na celu zapobieganie popeinianiu przestepstw iwykroczen oraz zjawiskom
kryminogennym i wspoéldzialanic wtym zakresie zorganami panstwowymi, samorzadowymi
1 organizacjami spolecznymi,

10) konwojowanie dokumentow, przedmiotow wartosciowych lub wartosci pienieznych dla potrzeb gminy,

11) wykrywanie wykroczen i Sciganie ich sprawcéw, oraz sporzadzanie wnioskéw o ukaranie do Sadu
Grodzkiego,
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12) kontrola przestrzegania przepiséw porzadkowych i administracyjnych zwigzanych z dziatalno$cig
publiczng lub obowiazujacych w miejscach uzytecznosci publicznej,

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

14) wspolpraca zKomendg Powiatowa Policji ~wzakresie zapewnienia bezpieczefistwa i porzadku
publicznego na terenie miasta i gminy Zabkowice Slaskie,

15) koordynacja prac dotyczaca wylapywania bezdomnych zwierzat,
16) opracowywanie planéw i sprawozdafi z dziatalnosci Strazy Miejskiej,
10. W zakresie spraw wojskowych do zadan nalezy:
1) realizowanie spraw z zakresu powszechnego obowiazku obrony, a w szczegblnosci:

a) przyjmowanie ~ wnioskow ~ w zakresie  potrzeby = wykonywania  $wiadczen osobistych
i rzeczowych na rzecz obronnego przygotowania terenu i ludnosci,

b) nakladanie na przedsigbiorcow imieszkancéw obowiazku wykonywania $§wiadczen osobistych
irzeczowych na rzecz obrony kraju, zwalniania ich ztego obowiazku oraz prowadzenia ewidencji
wykonywanych $wiadczen,

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

a) prowadzenie rejestracji i ewidencji mezczyzn i kobiet, ktérzy w danym roku kalendarzowym ukoficzyli
18 rok zycia,

b) bieiqce aktualizowanie rejestru os6b podlegajacych kwalifikacji wojskowej,

3) wspotudzial w prowadzeniu kwalifikacji wojskowej, aw szczegSlnoéci: sporzadzanie alfabetycznych
wykazow os6b podlegajacych kwalifikacji wojskowej rocznika podstawowego,

4) organizowanie akcji kurierskiej.

11. W zakresie obrony cywilne;j i zarzadzania kryzysowego do zadan nalezy:
1) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadafi Obrony Cywilne;j,
2) opracowywanie planu Obrony Cywilnej gminy,

3) przygotowanie i zapewnienie dzialania elementéw systemu wykrywania ialarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania (SWO),

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

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

7) podejmowanie dziatan 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, w tym wydawanie decyzji
na organizacje i funkcjonowanie strzelnic sportowych.

12. Do stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego naleza w szczeg6lnosci zadania:

1) planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzet iérodki, atakze zapewnienie odpowiednich warunkéw
przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz srodkéw obrony cywilnej,

2) kierowanie oraz przygotowanie ewakuacji zagrozonej ludnosci oraz koordynowanie tych dziatan,

3) koordynowanie akcjami ratunkowymi,
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4) koordynowanie przedsigwzie¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do prowadzenia akeji ratunkowych
oraz likwidacji skutkdw klesk Zywiotowych i zagrozen srodowiska,

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

6) wspdldziatanie z policja 1 wojskiem w sprawie usuwania niewybuchéw i niewypatow,
7) wspolpraca z Panstwowg Strazag Pozarna w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

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

13. W zakresie ochotniczych strazy pozarnych do zadan nalezy:

1) opracowanic wnioskdéw do planu budzetu Gminy celem zapewnienia §rodkéw finansowych na potrzeby
funkcjonowania OSP,

2) prowadzenie spraw dotyczacych wspoldziatania i nadzoru nad jednostkami OSP.

14. Wspolpraca ze stuzba weterynaryjng w zakresie zwalczania wrazliwych chordb zwierzecych
i organizacji profilaktyki weterynaryjnej.

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

16. Przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ chordb, szkodnikow ichwastow oraz wzywanie
do wykonania okreslonych czynnosci w zakresie zwalczania lub zapobiegania chorobom i przekazywanie ich
solectwom do publicznej wiadomosci.

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 zwigzanych
z zadaniami wydziatu.
DZIAL 111.

RADCA PRAWNY -P

1. Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1) opiniowanie pod wzglgdem prawnym, redakcyjnym iskutkow prawnych projektdéw uchwal, zarzadzen
i pism,

2) opiniowanie (na wniosek) pod wzgledem prawnym decyzji przygotowywanych przez komorki
organizacyjne,

3) wspdtudzial w przygotowywaniu projektow aktow prawa miejscowego oraz uchwal o charakterze
ogdlnym,

4) obsluga prawna i doradztwo na rzecz burmistrza, zastepcy burmistrza, rady i komérek organizacyjnych
urzedu,

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

6) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uméw i porozumien,

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

8) wydawanie opinii prawnych na wniosek kierownikéw komorek organizacyjnych urzgdu,
9) opiniowanie spraw dotyczacych udzielania zamoéwien publicznych,
10) udostgpnianie informacji publicznej w zakresie merytorycznym stanowiska pracy,

11) prowadzenie szkolen pracownikéw urzedu z zakresu obowigzujacego prawa,
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12) udostepnianie informacji publicznej w zakresie merytorycznym stanowiska, w tym merytoryczny nadzor
1 aktualizacja BIP w ramach kompetencji stanowiska,

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

DZIAY. IV.

PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH - IN
1. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
1) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacii,
4) opracowywanie planu ochrony i nadzorowanie jego realizacji,
5) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

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

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

2. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych prowadzi Kancelarie Tajna. Do zadad Kancelarii
Tajnej nalezy:

1) nadz6r nad obiegiem dokumentéw niejawnych w urzedzie,
2) rejestrowanie dokumentow niejawnych,

3) udostgpnianie i wydawanie dokumentéw oznaczonych klauzulami tajno§ci osobom posiadajacym
poswiadczenie bezpieczefistwa,

4) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne,

5) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania irejestrowania dokumentéw w Kancelarii Tajnej
i komdrkach organizacyjnych urzedu,

6) przestrzeganie innych postanowien zawartych w instrukcjach urzedu w sprawie szczegélowych wymagah
w zakresie ochrony informacji oznaczonych klauzulami tajnosci iinnych przepiséw prawa materialnego
obowiazujacych w tym zakresie.

DZIAL V.

PELNOMOCNIK DS. OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH - ON
1. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
1) wspoldziatanie z instytucjami i organizacjami w zakresie kwestii socjalnych §rodowiska oséb
niepelnosprawnych w Gminie Zgbkowice Slaskie,
2) wspoétpraca z radami ds. os6b niepelnosprawnych,

3) inicjowanie i opracowywanie programéw stuzacych poprawie warunkéw zycia i integracji spolecznej 0s6b
niepelnosprawnych,

4) inicjowanie ikoordynowanie dzialafi zmierzajacych do ograniczenia skutkéw niepetnosprawnosci
(kampanie spoteczne, wystawy, konferencje),

5) wspélpraca  z przedstawicielami administracji rzadowej, jednostkami samorzadu terytorialnego
oraz jednostkami pozarzadowymi w zakresie problematyki dotyczacej 0sob niepelnosprawnych,

6) wspdlpraca zkomoérkami organizacyjnymi urzgdu ijednostkami podleglymi na rzecz uwzglednienia
potrzeb 0s6b niepelnosprawnych przy przygotowaniu iwykonywaniu zadan objetych zakresem
ich dzialania,
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7) przygotowanie propozycji kierunkéw zadan do realizacji przez podmioty pozarzadowe z zakresu
rehabilitacji i integracji spotecznej oséb niepemosprawnych,

8) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w celu tworzenia i uczestnictwa w realizacji programow
prospolecznych adresowanych do oséb niepetnosprawnych,

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

ADMINISTRATOR SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH - ASI

1. Celem dzialania Administratora Systemdéw Informatycznych jest nadzorowanie i realizowanie zasad
bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych osobowych w systemach informatycznych urzedu.

2. Do zakresu zadan Administratora Systemow Informatycznych nalezy w szczegdlnosci:

a) wspélpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie kontroli nad przestrzeganiem zasad ochrony danych
osobowych pod katem zabezpieczen teleinformatycznych,

b) wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych przy przygotowaniu i wdrazaniu dokumentacji ochrony danych
osobowych, w szczegdlnosci instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym,

c) wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych przy przeprowadzaniu okresowych planéw sprawdzen -
systematyczne kontrolowanie zastosowanych $rodkéw technicznych iorganizacyjnych zapewniajacych
ochrong przetwarzanych danych osobowych odpowiednia do zagrozen oraz kategorii danych objetych
ochrong, a w szczegdlnosci kontrola pod katem zabezpieczenia danych przed ich udostgpnieniem osobom
nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieuprawniona, przetwarzaniem z naruszeniem ustawyoraz
zmiang, utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

d) zapewnienia ciaglosci dzialania systemu, w tym zabezpieczenie zbiordéw danych oraz programéw shuzacych
do przetwarzania danych osobowych poprzez systematyczne wykonywanie kopii zapasowych,
¢) zapewnienie awaryjnego Zzrodla zasilania oraz zabezpieczenia przed zakloceniami w sieci zasilajacej

systemdéw informatycznych stuzacych do przetwarzania danych osobowych, ktérych nagla przerwa w pracy
moglaby spowodowa¢ utrate danych lub naruszenie ich integralnoéci,

) nadzor nad naprawa oraz likwidacja urzadzen komputerowych,

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

h) zabezpieczenie systemow shuzacych do przetwarzania danych osobowych przed dziataniem oprogramowania
ztosliwego,  ktorego celem  moze  okazaé  sig  uzyskanie  nieuprawnionego  dostgpu
do danych,

i) dostosowanie wszystkich systemoéw informatycznych shuzacych do przetwarzania danych osobowych
do wymogow przepisow prawa,

j) zabezpieczenie pomieszczenia serwerowni przed dostgpem os6b nicuprawnionych na czas nieobecnosci
w nim oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

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

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

DZIAYL. VII.

KOORDYNATOR DS. DOSTEPNOSCI - KD

1. Do zadan Koordynatora ds. dostgpnosci nalezy w szczegdlnosci:
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2) prowadzenie okresowej kontroli stanu drog i obiektéw mostowych, ewidencji drog, ksiazek obiektow
oraz przeprowadzanie przetargéw na prowadzenie rob6t remontowych,

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

5) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem parkingéw, nadzér nad ksztaltowaniem wysokosci
optat parkingowych oraz sporzadzanie projektow cennikéw za korzystanie z parking6w,

6) wydawanie zezwolen na lokalizowanie obiektow niezwigzanych z gospodarka drogows w pasie drogowym
drég gminnych,

7) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego,

8) wydawanie zezwolef na przejazd po drogach pojazdéw (z ladunkiem lub bez) o masie, nacisku
osi lub wymiarach przekraczajacych wielkoci okreslone w odrebnych przepisach,

9) naliczanie kar za zajgcie pasa drogowego bez zezwolenia,

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

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

12) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drég gminnych,

13) zaliczanie drég do kategorii drég wewngtrznych i zakladowych,

14) opracowywanie planéw remontéw i napraw drog miejskich,

15) opiniowanie zezwoleti na organizacj¢ zgromadzen i imprez masowych,

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

17) w zakresie transportu, w szczegdlnosci:

a) przygotowanie projektu uchwaly Rady Miejskiej w sprawie wykonania dzialalno$ci w zakresie
zarobkowego przewozu o0séb taksdwkami na terenie miasta i gminy Zgbkowice Slaskie oraz okreélenie
limitu wydawania nowych zezwolen na dany rok kalendarzowy,

b) wydawanie zezwolen na zarobkowy przewoz oséb takséwkami,

¢) wydawanie zezwoleh na krajowy zarobkowy przew6z oséb pojazdami samochodowymi nie bedacymi
taksowkami,

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

1) wspéldzialanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu lowieckiego w zagospodarowaniu lowieckich obszarow
Gminy, w szczegblnosci za§ w zakresie ochrony zwierzyny bytujacej na tym terenie,

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

3) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i odbudowsg urzadzen melioracyjnych,
4) przygotowanie projektéw uchwat Rady Miejskiej w sprawie gospodarowania nieruchomoéciami gminy,
5) przygotowanie projektéw uchwat w sprawie likwidacji drég lub czesci drog.
3. Prowadzenie inwestycji i remontéw zwigzanych z mieniem komunalnym m. in. w zakresie:
1) utrzymania drdg, placow, ulic, chodnikdw,
2) sieci i uzbrojenia terenow,
3) budynkéw i budowli, polegajacych na:

a) przygotowaniu badz udziale w przygotowaniu protokoléw typowania robét,
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1) wsparcie os6b ze szczegblnymi potrzebami w dostgpie do ustug Swiadczonych przez Urzad Miejski
w Zabkowicach Slaskich,

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

3) przygotowanie ikoordynacja wdrozenia planu dzialania na rzecz poprawy zapewnienia dostgpnosci
osobom ze szczegblnymi potrzebami, zgodnie z minimalnymi wymaganiami stluZacymi zapewnieniu
dostepnoscei, okreslonymi w art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 1. o zapewnianiu dostgpnos$ci osobom ze
szczegoOlnymi potrzebami,

4) monitorowanie dziatalnoéci Urzedu Miejskiego w Zgbkowicach Slaskich w zakresie zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

5) przedstawianie Burmistrzowi Zabkowic Slaskich biezgcych informacji o podejmowanych dziataniach
z zakresu realizowanych zadan,

6) prowadzenie dzialan na rzecz promocji dostgpnosci,

7) sporzgdzanie raportu o stanie zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczegblnymi potrzebami w Urzgdzie
Miejskim w Zgbkowicach Slgskich,

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

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

2) opracowywanie projektéw planéw audytow komorek organizacyjnych urzedu, jednostek organizacyjnych
oraz podmiotow uzyskujacych dotacje z budzetu miasta i gminy,

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

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

5) prowadzenie oceny efektywnodci igospodamno$ci w zarzadzaniu finansowym w jednostkach
organizacyjnych gminy,

6) wykonywanie audytow dodatkowych i doraznych na polecenie przelozonych irekontroli wynikajacych
z wnioskow poaudytowych,

7) sporzadzanie protokotéw z przeprowadzanych audytow,
8) wystepowanie do Burmistrza z wnioskami wynikajacymi z audytow,
9) prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej audytow,

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

11) realizacja innych spraw wynikajacych z obowigzujacych przepisoéw prawa, merytorycznie zwigzanych
z zadaniami audytora wewn¢trznego.

DZIAL IX.

WYDZIAL INFRASTRUKTURY I GOSPODARKI PRZESTRZENNE] - IGP
1. Zarzad drogami i mostami gminnymi, w szczego6lnosci:

1) utrzymywanie nawierzchni jezdni, chodnikéw, parkingéw, ciagéw pieszych, obiektow inZynierskich,
urzadzen zabezpieczajacych,
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b) wykonywaniu lub przygotowaniu zleceh w trybie zaméwien publicznych na wykonanie dokumentacji
technicznej oraz uzyskania pozwolenia na budowe,

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

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

g) koordynacji dziatah przy realizacji zadah zwigzanych z remontem i wymiang infrastruktury technicznej
tzn. sieci kanalizacyjnej iburzowej, wodociagowej, energetycznej, gazowej, cieplowniczej
1 telekomunikacyjnej,

h) wspolpracy zjednostkami bedacymi wlascicielami lub zarzadcami infrastruktury technicznej
na terenie miasta i gminy,

i) przygotowywaniu i wspélpracy zkomérkami organizacyjnymi  w opracowywaniu propozycji
do budzetu miasta i gminy w zakresie remontéw, modernizacji i inwestycji dla: zlobka, przedszkol,
szkol,  Swietlic  wiejskich,  bibliotek,  budynkéw  ibudowli  mienia  komunalnego
na terenie gminy,

j) wspdlpracy zjednostkami i instytucjami finansujacymi i mogacymi finansowaé zadania realizowane
przez gmine,

k) przekazywaniu dowodem OT lub PT na majgtku gminy lub innego uzytkownika Zrealizowanego
zadania.

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

5. Wspolpraca w zakresie sporzadzania irozliczanie wnioskéw dotyczacych pozyskiwania Srodkéw
pozabudzetowych na realizacj¢ zadah we wspélpracy z Referatem Funduszy Zewnetrznych.

6. Prowadzenie spraw z zakresu prawa energetycznego, m.in.:
1) koordynacja spraw dotyczacych o§wietlenia ulicznego,
2) koordynacja spraw wynikajgcych z realizowanych inwestycji o§wietleniowych.
7. Prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego, m.in. utrzymania kanalizacji deszczowe;.
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 $laskich,
9. W zakresie zagospodarowania przestrzennego, nalezy w szczegélnosci:
1) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

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

3) wydawanie  wypiséw i wyrysow zmiejscowych planéw  zagospodarowania przestrzennego,
ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy Zabkowice Slaskie,

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

5) przenoszenie na rzecz innej osoby decyzji o warunkach zabudowy,
6) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania przestrzennego.
10. W zakresie ochrony $rodowiska i odpadéw, prowadzenie w szczegélnosci spraw z zakresu:

1) organizacja i wdrozenie oraz kontrola systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,
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2) objecie wszystkich wlascicieli nieruchomos$ci na terenie gminy systemem gospodarowania odpadami
komunalnymi,

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

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

6) nadzér nad zapewnieniem osiggnigcia odpowiednich pozioméw recyklingu, przygotowania
do ponownego uzycia iodzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadéw komunalnych
ulegajacych biodegradacji przekazywanych do skladowania,

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

8) udostgpnianie na stronie internetowej urzedu oraz w sposob zwyczajowo przyjety informacji o:
a) podmiotach odbierajacych odpady komunalne od wlascicieli nieruchomosci z terenu danej gminy,

b) miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajagce odpady komunalne od wlascicieli
nieruchomoséci zterenu danej gminy zmieszanych odpadéw komunalnych, odpadéw zielonych
oraz pozostalosci z sortowania odpadéw komunalnych przeznaczonych do sktadowania,

¢) osiggnietych 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 ulegajgcych biodegradacji przekazywanych do
skladowania,

d) punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

e) zbierajacych zuzyty sprzgt elektryczny i elektroniczny pochodzacy z gospodarstw domowych, o ktorych
mowa w ustawie o zuzytym sprzecie 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 dziatalnosci regulowanej/wydawanie decyzji o odmowie wpisu do rejestru,
11) prowadzenie rejestru uméw z podmiotami odbierajacymi odpady,
12) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie:

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

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

c) pozwolen na wytwarzanie odpadéw uwzgledniajagcych lub nie uwzgledniajacych warunki zezwolef
na odzysk lub unieszkodliwianie odpadow oraz zezwolen na zbieranie lub transport odpadéw,

d) przeniesienia praw i obowiazkéw wynikajacych z pozwolef na wytwarzanie odpadow,

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

f) zezwolen na zbieranie lub transport odpadow,

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

h) zgody na zamkniecie sktadowiska odpadow,
i) zatwierdzenia instrukcji eksploatacji sktadowiska odpadow,

J) wzywania do zaniechania naruszen wytworcéw odpaddéw lub przedsigbiorcow, ktérzy uzyskali
zezwolenie na odzysk, unieszkodliwianie, zbieranie lub transport odpadow,
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k) zobowiazywania podmiotow korzystajacych ze $rodowiska lub zarzadzajacych obiektami (droga, linig
kolejows, linig tramwajows, lotniskiem lub portem) do sporzadzania i przedktadania przegladow
ekologicznych, wrazie stwierdzenia okolicznosci wskazujacych na mozliwoéé negatywnego
oddziatywania podmiotu lub zarzadzajacego obiektem na $rodowisko,

1) naktadania obowigzku ograniczenia oddzialywania na $rodowisko i jego zagrozenia oraz przywrocenia
Srodowiska do stanu wlasciwego w razie stwierdzenia negatywnego oddziatywania na $rodowisko przez
podmioty korzystajace ze $rodowiska,

m) udzielania zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie oprézniania zbiornikéw bezodplywowych
i transportu nieczystosci ciektych, a takze wzywanie do niezwtocznego zaniechania naruszefn warunkéw
tych zezwolen i ich cofania,

n) okreslenia zakresu isposobu wykonywania obowigzkéw dot. wymagah sanitarnych i ochrony
srodowiska, w przypadku wygasnigcia lub cofniecia zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
oprozniania zbiornikéw bezodplywowych i transportu nieczystosci ciektych,

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

14) podejmowanie dziatan z wnioskéw Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska dotyczacych zadan
w zakresie gospodarowania odpadami,

15) prowadzenie rejestru punktow zbierania zuzytego sprzgtu elektrycznego i elektronicznego,

16) udostgpnianie w formie elektronicznej na stronach internetowych urzedu wzoru wniosku o udzielenie
zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci w zakresie oprézniania zbiomikéw bezodptywowych i transportu
nieczystosci cieklych,

17) prowadzenie w formie elcktronicznej ewidencji udzielonych icofnietych zezwolefi na prowadzenie
dzialalno$ci w zakresie oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystoéci cieklych,

18) przyjmowanie od prowadzacych dziatalno$é¢ w zakresie oprézniania zbiornikéw bezodplywowych
1transportu nieczystosci cieklych kwartalnych sprawozdan, o ktérych mowa w ustawie 0 utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach oraz ich weryfikacja,

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

a) wymagani okreslonych dla podmiotéw podlegajacych wpisowi do rejestru posiadaczy odpadéw
zwolnionych z obowigzku uzyskiwania zezwolen na zbieranie i transport odpadow,

b) warunkow wydanych decyzji,

c) prowadzenia przez wytworcéw odpadow dziatalnoéci zgodnie ze zlozona informacja o wytwarzanych
odpadach oraz o sposobach gospodarowania wytworzonymi odpadami, w zakresie dziatania Wydziatu,

20) wspolprowadzenie spraw z zakresu egzekucji administracyjnej w przypadku naruszania warunkéw
decyzji,

21) wspolpraca z wlaSciwymi organami w zakresie zadan kontrolnych iegzekucji, w zakresie dzialania
Wydziaha,

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

23) przyjmowanie od 0s6b fizycznych niebgdacych przedsigbiorcami informacji o rodzaju, ilosci i miejscach
wystgpowania substancji stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla srodowiska, w tym azbestu,

24) przedkiadanie okresowo Marszatkowi Wojewddztwa Dolnoslaskiego informacji o rodzaju, ilosci
i migjscach wystgpowania substancji stwarzajacych szczegélne zagrozenie dla §rodowiska,

25) gromadzenie i przetwarzanie informacji dotyczacych wyrobéw zawierajacych azbest,
26) opiniowanie dokumentéw planistycznych w zakresie dziatania wydziah,
27) przygotowywanie opinii merytorycznych w sprawie:

a) frodowiskowych ~ uwarunkowan dla  przedsigwzig¢  mogacych  znaczaco oddzialywa¢
na s§rodowisko,
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b) projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

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

28) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza w zakresie zwiazanym
z zadaniami wydziahu,

29) wprowadzanie danych do publicznego dostgpnego wykazu danych o dokumentach, o ktérym mowa
w ustawie o udostgpnianiu informacji o $rodowisku ijego ochronie, udziale spoleczenistwa w ochronie
Srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na §rodowisko, w zakresie dziatania wydziatu.

11. W zakresie gospodarowania wodami, nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie pozwoleh wodnoprawnych, w tym na:
a) pobdr oraz odprowadzanie wod powierzchniowych lub podziemnych,
b) wprowadzanie §ciekéw do wod lub do ziemi,
¢) odwadnianie obiektow lub wykopow budowlanych,
d) wykonanie urzadzen wodnych,
¢) odprowadzanie wéd powierzchniowych lub podziemnych,
f) pigtrzenie oraz retencjonowanie §rédladowych wdd powierzchniowych,
g) korzystanie z wdd do celow energetycznych,
h) korzystanie z wod do celéw zeglugi oraz splawu,

i) regulacje wod oraz zmiang¢ uksztaltowania terenu na gruntach przylegajacych do wdd i majacych wpltyw
na warunki przeplywu wody,

j) dlugotrwale obniZzenie poziomu zwierciadta wody podziemne;j,
k) pietrzenie wody podziemnej,
1) rolnicze wykorzystanie §cickow, w zakresie nieobjetym zwyklym korzystaniem z wod,

m) wprowadzanie do urzadzen kanalizacyjnych, bedacych wilasnoscia innych podmiotéw, Sciekow
przemystowych zawicrajacych substancje szczegélnie szkodliwe dla srodowiska wodnego,

2) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie:

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

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

¢) rozgraniczania gruntéw, ktore byly pokryte wodami przed wykonaniem urzgdzenia wodnego,
od pozostatych gruntoéw,

d) ustanawiania stref ochronnych uje¢¢ wody obejmujacych wylacznie teren ochrony bezposrednie;j,

e) usunigcia zaniedban w zakresie gospodarki wodnej, w wyniku ktérych moze powstac stan zagrazajacy
zyciu lub zdrowiu ludzi albo zwierzat badz §rodowiska,

f) dokonania podziatu kosztow utrzymania wod lub urzadzen wodnych miedzy zaktady, ktore przyczyniaja
sie do wzrostu tych kosztow,

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

h) legalizacji wykonanych urzadzen wodnych,
i) zobowigzania podmiotu korzystajacego ze $rodowiska lub zarzadzajacego obicktem (droga, linig
kolejowa) do sporzadzenia i przedlozenia przegladu ekologicznego, w razie stwierdzenia okolicznosci

wskazujacych na mozliwo$¢ negatywnego oddzialtywania podmiotu lub zarzadzajacego obiektem na
srodowisko,
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j) nalozenia obowigzku ograniczenia oddzialywania na $rodowisko ijego zagrozenia oraz przywrécenia
Srodowiska do stanu wlasciwego, w razie stwierdzenia negatywnego oddziatywania na $rodowisko przez
podmiot korzystajacy ze srodowiska,

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

4) koordynowanie zadaf zwigzanych zkompleksowym uporzadkowaniem gospodarki wodnosciekowej
z wykorzystaniem urzadzen wodnych,

5) prowadzenie przegladéw ustalen pozwolef wodnoprawnych na pobér wéd podziemnych, wprowadzanie
sciekéw do wod, do ziemi lub urzadzef kanalizacyjnych,

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

a) srodowiskowych ~ uwarunkowan dla  przedsigwzig¢  mogacych  znaczaco  oddzialywaé
na §rodowisko,

b) projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

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

8) wprowadzanie danych do publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach, oktérym mowa
w ustawie o udostgpnianiu informacji o $rodowisku ijego ochronie, udziale spoteczefistwa w ochronie
srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na srodowisko, w zakresie dziatania Wydziahu.

12. W zakresie ochrony powietrza, nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie oceny oddzialywania na érodowisko oraz decyzji
o srodowiskowych uwarunkowaniach dla planowanych przedsigwzigé podlegajacych 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 uzgodnieh dokonywanych w toku prowadzonych postepowan,

b) przygotowywanie projektow postanowien wydawanych w ramach prowadzonych postgpowan,

¢) przygotowywanie projektow decyzji o §rodowiskowych uwarunkowaniach,
2) prowadzenie postgpowan z udziatem spoteczenstwa dla przedsigwzieé, dla ktérych jest ono wymagane,
3) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie:

a) udzielania pozwolef na wprowadzanie gazéw lub pytéw do powietrza,

b) przeniesienia praw i obowiazkéw wynikajacych z pozwoleni dotyczgcych instalaci,

¢) zobowiagzania podmiotu korzystajacego ze Srodowiska lub zarzadzajacego obiektem (droga, linia
kolejows) do sporzadzenia i przedlozenia przegladu ekologicznego, w razie stwierdzenia okolicznosci
wskazujacych na mozliwos¢ negatywnego oddzialywania podmiotu lub zarzadzajacego obiektem na
$rodowisko,

d) natozenia obowiazku ograniczenia oddziatywania na §rodowisko ijego zagrozenia oraz przywrécenia
Srodowiska 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  przedsigwzig¢  mogacych  znaczaco  oddzialywaé
na Srodowisko,

b) projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

c) projektow decyzji o warunkach zabudowy 1izagospodarowania terenu oraz decyzji o lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

5) prowadzenie kontroli zgodno$ci korzystania ze $rodowiska zwydanymi decyzjami i obowiazujacym
prawem,
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6) wspolpraca z wlasciwymi organami w zakresie zadan kontrolnych i egzekucji wykonywanych w ramach
zadan wydziatu,

7) podejmowanie dziatan z wnioskéw Wojewodzkiego 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 $rodowisko, w zakresie dziatania wydziatu.

13, W zakresie ochrony przyrody, nalezy w szczegdlnoéci:
1) prowadzenic spraw w zakresie:
a) utrzymania, ochrony i rozwoju terenéw zieleni,
b) ochrony przyrody w zakresie kompetencji nalezacych do Rady Miejskie;j,

2) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej izarzadzeni Burmistrza w zakresie zwigzanym
z zadaniami wydziahu,

3) opracowywanie 1 opiniowanie projektow programow, plandw, strategii, w zakresie zadan wydzialu,
4) przygotowywanie projektow stanowisk w sprawie:
a) projektéw 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 §rodowisku przyrodniczym,
6) wspolpraca z jednostkami administracji publicznej i placéwkami naukowymi w zakresie zadan wydziahu,

7) inicjowanie projektow oraz dziatan umozliwiajacych sprawne zarzadzanie, ochrone irozwdj terenow
zieleni,

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

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

10) inicjowanie dziatan zapewniajgcych ochrong i rozwéj drzewostanu,
11) opiniowanie projektow gospodarki drzewostanem dla inwestycji, dla ktérych postepowania
administracyjne w sprawie decyzji o pozwoleniu na budowe prowadzone s w wydziale,

12) gromadzenie, aktualizacja iprzetwarzanie danych przestrzennych o obiektach iterenach =zieleni
we wspolpracy z jednostkami zarzadzajacymi terenami zieleni Gminy Zabkowice Slaskie oraz prowadzenie
baz danych niezbednych do realizacji zadan wydziatu,

13) sporzadzanie inwentaryzacji ogdlnej i szczegélowej zieleni na obszarze Gminy Zabkowice Slaskie,

14) przygotowywanie i gromadzenie dokumentoéw niezbednych do ustanawiania i znoszenia form ochrony
przyrody, takich jak: pommiki przyrody, stanowiska dokumentacyjne, uzytki ekologiczne i zespoly
przyrodniczo-krajobrazowe,

15) prowadzenie ewidencji pomnikéw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkéw ekologicznych,
zespolow przyrodniczo-krajobrazowych,

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

17) przygotowywanie, we wspoOlpracy z innymi jednostkami, projektéw uchwal Rady Miejskiej opiniujacych
projekty uchwal Sejmiku Wojewodztwa Dolnoslaskiego w sprawie utworzenia, zmiany granic lub
likwidacji parku krajobrazowego oraz likwidacji lub zmiany granic obszaru chronionego krajobrazu,
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18) przygotowywanie, we wspdlpracy zinnymi jednostkami opinii do projektéw planéw ochrony
dla rezerwatoéw przyrody i parkéw krajobrazowych,

19) przygotowywanie opinii merytorycznych w sprawie:

a) srodowiskowych  uwarunkowan  dla  przedsigwzigé  mogacych  znaczaco oddziatywaé
na §rodowisko,

b) projektéw miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

¢) projektow decyzji o warunkach zabudowy izagospodarowania terenu oraz decyzji o lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

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

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

14. W zakresic spraw dotyczacych zwierzat, nalezy w szczegolnoécei:
1) realizacja zadan z zakresu ochrony zwierzat,
2) inicjowanie i koordynowanie dziatan w zakresie zapobiegania i zwalczania bezdomnosci zwierzat,

3) tworzenie programu opieki nad zw1erze;tarm bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomno$ci 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 projektow uméw z organizacjami pozarzagdowymi na realizacjg zadaf publicznych,

6) kontrola wykonywania zadaf publicznych przez organizacje pozarzadowe oraz rozliczanie dotacji
przyznanych na ich realizacje,

7) prowadzenie spraw zwigzanych zrejestracja zwierzat nalezacych do gatunkéw podlegajacych
ograniczeniom na podstawie prawa Unii Europejskiej, w tym:

a) prowadzenie rejestru zwierzat,
b) wydawanie za$wiadczen o wpisaniu do rejestru zwierzat,
¢) przygotowywanie projektow decyzji odmawiajgcych rejestracji zwierzat,

8) wspolpraca z Powiatowym Inspektoratem Weterynarii, Straza Miejska i innymi instytucjami w zakresie
zadan wydziahy,

9) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie zadan wydziatu.
15. W zakresie zamowien publicznych:
1) nadzér nad stosowaniem procedur postgpowania o udzielanie zaméwien publicznych w urzedzie,
2) udzielenie porad i opinii pracownikom w zakresie:
a) obowigzkoéw zamawiajacego zwigzanych z udzieleniem zaméwienia publicznego,
b) organizacji i przebiegu postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
¢) wyboru trybu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
3) udziat w pracach komisji przetargowych,

4) przygotowanie przy wspélpracy komorek organizacyjnych pelnej dokumentacji i przeprowadzenie
proceduly o udzielenie zaméwienia publicznego, w tym przygotowanie ogloszen i ich przekazanie zgodnie
Z przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych,

5) przechowywanie dokumentacy 0 udzielenie zaméwienia publicznego przez okres co najmniej 4 lat
od udzielenia zaméwienia, chyba, ze okres przechowywania jest dhuzszy biorac pod uwage zrédla
finansowania,
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6) prowadzenie ewidencji postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego oraz ewidencji zamdwien
publicznych,

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

9) prowadzenie Centralnego Rejestru Uméw w urzedzie,

10) szkolenie pracownikéw w zakresie ustawy Prawo zamowien publicznych,

11) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w zakresie zamoéwien publicznych oraz Centralnego
Rejestru Umow,

12) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych.

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

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

DZIAL X.

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

4) prowadzenie spraw zwiazanych z dzierzawa lub uZyczeniem nieruchomo$ci na cele infrastruktury
technicznej,

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

6) organizowanie zamowien publicznych na obstuge geodezyjno - kartograficzna, wyceny oraz inne
na potrzeby urzedu,

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

8) ewidencjonowanie oraz biezgca aktualizacja skladnikow majatkowych Gminy przekazanych w formie
1 kopii dowodu ksiggowego poprzez poszczegodlne jednostki organizacyjne.

9) przekazywanie w trwaly zarzad nieruchomosci jednostkom organizacyjnym,

10) organizowanie przetargdw na sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, najem, dzierzawg
nieruchomo$ci gminnych,

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

12) zatwierdzanie podziatéw geodezyjnych,

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

14) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacja udzialéw procentowych w czeSciach wspdlnych budynkow
i gruntow,

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 ksiggach wieczystych stanu prawnego nieruchomosci,
18) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci miejskich,

19) nadawanie numerdw porzadkowych nieruchomosci,
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20) znoszenie wspdtwlasnoéci nieruchomosci,
21) przygotowywanie ofert inwestycyjnych nieruchomosci sprzedawanych przez gmine,

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

23) aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntéw, trwatego zarzadu, dzierzawy oraz najmu,
24) prowadzenie sprawozdawczosci dla Gléwnego Urzedu Statystycznego z zakresu okreslonego ustawa,

25) wystgpowanie do wojewody o nieodplatne nabycie na rzecz gminy prawa wlasno$ci nieruchomosci
stanowiacych wlasno$¢ Skarbu Panstwa,

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

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

28) prowadzenie aktualizacji komputerowej ewidencji wieczystych uzytkownikéw,

29) zlecenie wykonania operatéw geodezyjnych niezbgdnych do opracowania dokumentacji terenowo-
prawnej,

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

31) prowadzenie spraw w zakresie oddawania gruntow w wieczyste uzytkowanie Spétdzielniom, ktére majg
10sZczenia 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 uméw na dzierzawe ogrédkéw przydomowych oraz regulowanie stanu terenowo-prawnego
gruntéw wspolnot mieszkaniowych,

34) wystawianie faktur VAT,

35) bezposrednia wspélpraca z komérkami organizacyjnymi urzedu oraz jego jednostkami organizacyjnymi,
ktére sprawuja bezposredni nadzér nad jej sktadnikami majatkowymi,

36) uzgodnienia dot. umieszczania urzadzen infrastruktury technicznej w nieruchomo$ci gminnych
niebedacych drogami,

37) zawieranie uméw w sprawie czasowego lub trwalego zajecia nieruchomo$ci gminnych w zwiazku
z budowgy infrastruktury technicznej,

38) prowadzenie gminnego zasobu nieruchomosci i uzgadnianie tego zasobu z ewidencjami zewnetrznymi.
2. W zakresie gospodarki mieszkaniowej:

1) przyjmowanie i rejestrowanie wnioské6w na mieszkania socjalne i komunalne,

2) wspélpraca ze spoleczng komisjg mieszkaniows,

3) przygotowywanie Wieloletniego Programu Gospodarowania Mieszkaniowym Zasobem Gminy,

4) wydawanie za$wiadczen o przeksztatceniu 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 obstuga ikoordynacja zadafi realizowanych przez SIM Sudety Sp. zo.0. w zakresie budowy
mieszkan.

7) wspolpraca i koordynacja dzialaf z ZGK Sp. z 0.0. w zakresie remontéw gminnych lokali mieszkalnych.
3. Udzielanie z budzetu miasta i gminy dotacji celowych dla rodzinnych ogrodéw dziatkowych.
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4. Wykonywanie zadan zwigzanych zrealizacja Funduszu Soleckiego (zamdwienia publiczne, zakup
urzadzen i materialdw, koordynowanie remontéw na obiektach swietlic wiejskich).

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

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

8. Realizacja innych spraw wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa, merytorycznie zwiazanych
z zadaniami przypisanymi wydziatowi.
DZIAL XI.

WYDZIAL STRATEGII I ROZWOJU - SR
1) REFERAT PROMOCIJI - RP
1. W zakresie promocji Gminy Zabkowice Slaskie:
1) promocja gminy, opracowywanie i wydawanie publikacji promujacych gmine,
2) opracowywanie materialéw do katalogéw, czasopism fachowych promujacych ofert¢ gminy,
3) planowanie i zakup materialéw promocyjnych,

4) wspélpraca ze stowarzyszeniami 1iorganizacjami dzialajagcymi 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) promocja gminy w mediach lokalnych i ponadlokalnych,

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

9) redagowanie komunikatéw prasowych oraz publikowanie ogloszen prasowych,

10) wspolpraca z Zabkowickim Centrum Kultury i Turystyki, Biblioteka Publiczng Miasta i Gminy
1 Zabkowickim Centrum Sportu i Rekreacji Sp. z 0.0. w zakresie promocji kultury, sportu i turystyki,

2. W zakresie wspdlpracy z zagranicg:

1) organizacja iobsluga kontaktow zagranicznych gminy, organizacja wspOlpracy wramach uméw
partnerskich z gminami zagranicznymi,

2) prowadzenie spraw dotyczacych wspdlpracy z zagranica, wtym przygotowywanie projektu programu
wspolpracy z zagranicg,

3) obstuga oficjalnych delegacji krajowych i zagranicznych,

4) wspélpraca zinstytucjami i organizacjami pozarzadowymi zajmujacymi si¢ wspolpraca z zagranica
oraz realizujagcymi przedsigwzigcia promujace miasto,

5) realizacja projektow i pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych dot. wspdlpracy z miastami partnerskimi,
3. Opracowywanie projektu budzetu w zakresie dzialania referatu.

4. Udostepnianie informacji publicznej w zakresie merytorycznym referatu oraz merytoryczny nadzoér
i aktualizacja BIP w ramach kompetencji referatu.

5. Realizacja innych spraw wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa, merytorycznie zwigzanych
z zadaniami przypisanymi referatowi.

2) REFERAT ROZWOJU - RR
1. Planowanie strategiczne rozwoju Gminy Zabkowice Slaskie w tym:

a) aktualizacja Strategii Rozwoju Gminy Zabkowice Slaskie,
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b) aktualizacja Gminnego Programu Rewitalizacji Gminy Zabkowice Slaskie.

2. Koordynacja zadan zwigzanych zpomoca gospodarczg, wtym organizacja imprez, warsztatow
i konferencji dla matych i $rednich przedsigbiorstw.

3. Koordynacja spraw zwigzanych z obstuga inwestoréw.
4. Biezacy nadzér nad funkcjonowaniem Zabkowickiego Inkubatora Przedsiebiorczosci.

5.Koordynacja spraw zwigzanych zwynajmem pomieszczen w Inkubatorze Przedsigbiorczosci
w Zabkowicach Slaskich.

6. Podejmowanie dzialain zamierzajacych do pozyskiwania inwestor6w iprzygotowywanie ofert dla
inwestorow.

7. Koordynowanie prac zwiazanych z planowaniem strategicznym rozwoju gminy.

8. Monitoring i ocena wdrazania Strategii Rozwoju Gminy Zabkowice Slaskie.

9. Monitoring i ocena wdrazania Gminnego Programu Rewitalizacji Gminy Zabkowice Slaskie.

10. Koordynowanie dziatan z zakresu rewitalizacji gminy.

11. Przygotowywanie i opracowywanie okresowych raportéw dotyczacych procesu rewitalizacji gminy.
12. Koordynowanie prac zwigzanych z badaniami opinii publicznej dla potrzeb rozwoju gminy.

13. Opracowywanie i realizacja polityki informacyjnej burmistrza.

14. Prowadzenie terminarza i przestrzeganie obowigzujacych terminéw spotkan burmistrza.

15. Wspélpraca z mediami i kreowanie wizerunku Gminy Zabkowice Slaskie.

16. Przekazanie mediom biezacych informacji o dziatalnodci Burmistrza iUrzedu Miejskiego
w Zabkowicach Slaskich.

17. Koordynacja polityki informacyjnej burmistrza oraz polityki informacyjnej urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy.

18. Przygotowanie propozycji tematycznych do sktadu Gminnego Biuletynu Informacyjnego ,Projekt
Zabkowice Slaskie".

19. Opracowywanie sprawozdan z dziatalnoéci burmistrza.

20. Kreowanie i wdrazanie innowacyjnych rozwigzan zwigzanych z funkcjonowaniem gminy Zabkowice
Slaskie.

21. Monitorowanie postgpéw prac zwigzanych z lokowaniem nowych podmiotéw gospodarczych na terenie
Gminy Zabkowice Slaskie (od przedstawienia oferty do realizacji inwestycji).

22. Pozyskiwanie, analizy ipublikowanie danych oraz sporzadzania opracowan i raportéw dotyczacych
Gminy Zabkowice Slaskie.

23. Wspdlpraca z Walbrzyska Specjalng Strefa Ekonomiczng ,INVEST-PARK” sp. z0.0., Euro-Park
Zabkowice sp. z 0.0. oraz innymi instytucjami w zakresie dzialania referatu.

24. W zakresie aktywizacji gospodarczej:
1) przygotowywanie informacji o aktualnych programach i mozliwo$ciach pozyskania srodkéw dla:
a) matych i érednich przedsiebiorstw,
b) bezrobotnych, 0séb niepelnosprawnych,
2) gromadzenie informacji i danych ekonomicznych dotyczacych gminy,
3) informowanie o stosowanych ulgach i preferencjach dla podmiotéw gospodarczych,
6) opracowywanie programéw, majacych na celu aktywizacj¢ gospodarczg i przeciwdzialanie bezrobociu,
7) wspolpraca z funduszem Regionu Watbrzyskiego i innymi tego typu instytucjami,
8) stata wspolpraca z podmiotami gospodarczymi,
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9) cykliczne monitorowanie oraz raportowanie iprzekazywanie informacji dla MSP o programach
pomocowych,

10) organizacja szkolen dla przedsigbiorcow oraz mieszkaficow o tematyce zwigzanej z dziatalnoscig
gospodarcza,

11) organizacja indywidualnych konsultacji.
25. W zakresie ewidencji dzialalnoéci gospodarczej: (zadania zlecone)

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

2) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji,
3) wydawanie kserokopii decyzji potwierdzajacych dane ze zbioru ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,
4) udzielanie informacji dla przedsigbiorcéw rozpoczynajacych i prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza,
5) udzielanie informacji w sprawie prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej.
26. W zakresie targowiska miejskiego:
1) przygotowanie projektu uchwat Rady Miejskiej w sprawie ustaleniu lokalizacji i urzadzeniu targowiska,
2) przygotowanic projektu regulaminu targowiska oraz zmian w tym regulaminie,
3) przygotowanie projektu uchwat w sprawie ustalenia oplaty targowej,
4) wydawanie zezwolen na sprzedaz okoliczno$ciows oraz naliczanie optat z tego tytutu,
5) wydawanie i przyjmowanie drukéw $cistego zarachowania dot. oplaty targowej.
27. W zakresie ustug turystycznych:
1) prowadzenie ewidencji wszystkich innych obiektow w ktorych sa swiadczone ustugi hotelarskie,
2) prowadzenie wykazu kart ewidencyjnych obiektow i kart ewidencyjnych poszczegélnych obicktow.
28. W zakresie spraw alkoholowych:

1) przedstawianie ~ wnioskéw o wydanie  zezwoleh na  sprzedaz napojow  alkoholowych
do zaopiniowania przez Gminng Komisj¢ Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

2) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

3) prowadzenie rejestrow wydanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

4) wydawanie decyzji stwierdzajacych wygasniecie waznosci zezwolen,

5) sporzgdzenie 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 napojéw alkoholowych przeznaczonych do spozycia
w miejscu sprzedazy oraz poza miejscem sprzedazy na terenie Gminy Zgbkowice Slaskie,

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

29. Opracowywanie projektu budzetu w zakresie dziatania referatu.

30. Udostgpnianie informacji publicznej w zakresie merytorycznym referatu oraz merytoryczny nadzér
1 aktnalizacja BIP w ramach kompetencji referatu.

31. Realizacja innych spraw wynikajacych z obowiazujacych przepisdw prawa, merytorycznie zwigzanych
Z zadaniami przypisanymi referatowi.

3) REFERAT FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH - FZ
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1. Wspolpraca =z podmiotami zewngtrznymi w zakresie przygotowywania irealizacji kontraktéw
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 wspolpracy miedzynarodowe;.

3. Opracowywanie, wspdlpraca przy wdrazaniu, monitorowanie, prowadzenie sprawozdawczosci
irozliczanie projektow inwestycyjnych, spoleczno-ekonomicznych, oswiatowych, miedzynarodowych
oraz z zakresu infrastruktury ekonomicznej wspolfinansowanych z funduszy europejskich i innych srodkow
pozabudzetowych.

4. Wspdlpraca zinstytucjami europejskimi, administracja samorzadowa oraz rzadows, instytucjami
zarzadzajacymi 1poéredniczagcymi dla programéw finansowanych z funduszy europejskich, w ramach
przygotowywania, realizacji irozliczenia projektow europejskich oraz efektywnego wykorzystania szans
rozwojowych wynikajgcych z czlonkostwa Polski w Unii Europejskiej.

5. Koordynowanie realizacji programéw spoteczno-gospodarczych Unii Europejskiej z jednostkami
podlegtymi, sgsiadujgcymi gminami, powiatami oraz instytucjami posredniczacymi oraz zarzadzajacymi.

6. Nadzor imonitorowanie projekiow w czasie ich trwalo$ci oraz monitoring wskaznikéw w ramach
podpisanych uméw o dofinansowanie.

7. Koordynacja zespoléw powolanych do oceny dokumentacji technicznej projektéow europejskich
oraz zespoldw do przygotowania, wdrazania irozliczania projektéw wspéifinansowanych z funduszy
europejskich, kontakty z instytucjami podleglymi, koordynacja realizacji inwestycji przez jednostki.

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

9. Wspéludziat w zarzadzaniu projektami finansowanymi ze $rodkéw zewnetrznych.
10. Monitoring projektéw realizowanych wramach funduszy zewngtrznych w Scislej wspolpracy
z komérkami organizacyjnymi merytorycznie odpowiedzialnymi za realizacje projektow.

11. Przygotowywanie wnioskéw o platnos¢ dla projektéw realizowanych =z funduszy zewnetrznych
w §cistej wspolpracy z wydzialami merytorycznie odpowiedzialnymi za realizacje projektow i wydziatem
finansowym.

12. Uczestniczenie w audytach i kontrolach, koncowe rozliczanie finansowe prowadzonych projektow.

13. Nadz6ér nad realizacjag umowy na Swiadczenie uslug przewozu oséb ich bagazu podréznego
oraz zwierzat w zakresie publicznego transportu zbiorowego.

14. Realizacja zadan w zakresie udzielania dotacji celowych ze §rodkéw 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 S$rodowiska i Gospodarki Wodnej na
dofinansowanie przedsigwzigé 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 wlasnosci Gminy.

17. Realizacja zadan w zakresie udzielania dotacji celowych ze srodkéw budZzetu miasta i gminy Zabkowice
Slaskie na dofinansowanie przedsiewzie¢ shuzacych ochronie powietrza.

18. Realizacja zadah w zakresie udzielania dotacji celowej na dofinansowanie kosztéw realizacji
przydomowych oczyszczalni §ciekéw na terenie Gminy Zgbkowice Slaskie.

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

20. Realizacja innych spraw wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa, merytorycznie zwigzanych
z zadaniami przypisanymi referatowi.
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DZIAL XII.

WYDZIAL ORGANIZACYJNY - OR
1. W zakresie organizacji, funkcjonowania i planowania pracy urzedu, kadr i szkolen:
1) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego i przedstawianie wnioskéw usprawniajgcych,
2) wdrazanie nowych metod organizacyjnych pracy w urzedzie,

3) wspoldzialanie z organami kontroli zewngtrznej w urze¢dzie isporzadzanie planow realizacji zalecen
pokontrolnych oraz nadzdr nad ich terminowg 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 zaméwiefi publicznych na potrzeby urzedu,
7) opracowywanie projektéw aktoéw wewngtrznych Burmistrza i prowadzenie ich rejestru,

8) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z zawieraniem uméw o pracg, udzielaniem urlopéw i zwolnien
Z pracy, awansowaniem i nagradzaniem pracownikéw urz¢du oraz rentami i emeryturami,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy i kontrolg jej przestrzegania,
10) prowadzenic 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 wewngtrznymi i zewnetrznymi pracownikéw urzedu
oraz podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,

14) rejestracja upowaznien i pelnomocnictw,

15) organizacja i koordynacja praktyk zawodowych,

16) zapewnienie §wiadczen socjalno - bytowych dla pracownikéw,

17) prowadzenie rejestru pieczeei urzgdowych i nadzér nad ich przechowywaniem,

18) zaopatrywanie urzedu w materialy biurowe, kancelaryjne i pieczgcie, $rodki chemiczne, zakupy sprzetu
potrzebnego do pracy w urzedzie,

19) prowadzenie magazynu materiatéw biurowych,

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

21) zapewnianie sprawnosci technicznej urzadzen powielajacych,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacymi remontami i konserwacja inwentarza biurowego,
23) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku oraz dekorowanie budynku,
24) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu,

25) rozliczanie zuzycia paliwa przez samochody shuzbowe,

26) prowadzenie rejestru zwolnief lekarskich,

27) prowadzenie rejestru osob, ktérym przyznano ryczalt 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
publicznej,

2. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

1) okresowa analiza stanu BHP,
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2) stwierdzenie zagrozen zawodowych,

3) przeprowadzenie kontroli warunkdw pracy,

4) zgtaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu BHP,

5) przygotowywanie projektow wewngetrznych aktow prawnych dotyczacych BHP,

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

7) ustalanie tematyki i termindéw szkolen z zakresu BHP,
8) wspolpraca z organami inspekcji pracy,

9) wspélpraca ze stizbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej oraz organizacja okresowych badan
lekarskich,

10) ustalanie norm przydziatu odziezy ochronnej i $rodkéw ochrony osobistej oraz sporzadzanie wykazéw
do Wydzialu Finansow i Planowania celem wyplaty ekwiwalentéw, wydawanie srodkéw ochrony osobistej,

3. W zakresie bezpieczenstwa pozarowego:
1) wdrazanie odpowiednich procedur w obszarach dotyczacych ochrony przeciwpozarowe;j,
2) dbatos¢ o konserwacje sprzgtu przeciwpozarowego,

3) wspélpraca z instytucjami sprawujacymi nadzoér w zakresie ochrony przeciwpozarowej oraz nadzor
nad realizacjg wydawanych przez nie zalecen i postanowien.

4. W zakresie archiwum zakladowego:

1) wspélpraca z komérkami 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 organizacyijnej,

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 niewlasciwie opracowanych, znajdujacych si¢ juz w archiwum
zakladowym,

5) udostgpnianie i wypozyczanie akt na zasadach okreslonych w odpowiednich przepisach,

6) dbanie o fad i porzadek oraz estetyczny wyglad archiwum oraz bezpieczefistwo archiwum zakladowego,
aw szczegllnosci zabezpieczenie dokumentacji przed pozarem, wilgocia, mechanicznym
zanieczyszczeniem, wpltywami 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 archiwalne;.
5. W zakresie obstugi informatycznej urzedu:

1) administrowanie i zarzagdzanie systemem informatycznym, w szczegélnosci serwerem siecig komputerows
oraz zapewnienie sprawnego dzialania tych urzgdzen,

2) stata inwentaryzacja sprzgtu komputerowego ioprogramowania (komputery, drukarki, monitory,
programy), okre$lenie 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 sprz¢tu wskazanie gdzie si¢ mieéci, przygotowanie do skasowania sprzetu zepsutego,

6) opicka, nadzdr i wdrazanie programéw antywirusowych w urzedzie,
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7) opieka, nadzér iwdrazanie programéw specjalistycznych typu kadry, place oraz programéw
wspomagajgcych zarzadzanie urzgdem (system finansowo-ksiggowy), a takze nadzor nad specjalistycznymi
programami w innych wydziatach przy wspétpracy z firmg zewngtrzna,

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

9) odzyskiwanie danych oraz ich archiwizacja na wniosek kierownikéw wydziatéw urzedu;
10) podstawowa konserwacja sprz¢tu komputerowego,

11) wykonywanie drobnych napraw sprz¢tu komputerowego, w przypadku wigkszych napraw kierowanie
do punktow serwisowych,

12) przedktadanie burmistrzowi, sekretarzowi propozycji dotyczacych usprawnien pracy systeméw
informatycznych w urzedzie,

13) prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej urzedu,

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

15) wspétuczestnictwo w okreslaniu kierunkéw i sposobu informatyzacji urzedu,

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

17) instalowanie sprzgtu i oprogramowania oraz zapewnienie sprawnego ich dzialania,
18) szkolenie pracownikéw urzedu z zakresu obshugi wdrazanych systemow.

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

2) udzielanie kompleksowej informacji w zakresie procedury, miejsca isposobu zalatwienia konkretnej
sprawy oraz o zakresie dziatania urz¢du, w razie potrzeby kierowanie interesantéw do wlasciwych komérek
organizacyjnych,

3) udzielanie informacji o kompetencjach innych urzgdow celem zalatwienia spraw przez interesantéw
oraz informacji na temat lokalizacji i czasu pracy tych urzeddw, instytucji i najwazniejszych organizacji
dzialajacych na terenie Gminy Zabkowice Slaskie,

4) wydawanic drukéow podan, wnioskéw itp. oraz pomoc wich prawidlowym wypekianiu
i kompletowaniu zatacznikow,

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
lub innej osobie upowaznione;j,

8) prowadzenie i administrowanie elektronicznej rejestracji i obiegu korespondencji
w urzedzie,

9) odsylanie pism, wnioskéw wplywajagcych do urzedu celem zalatwienia wg wlasciwosci zgodnie
z procedura administracyjna,

10) Realizacja zadan 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 ikonferencji z udziatem burmistrza i zastgpcy
burmistrza, protokotowanie posiedzen,

2) obsluga i pomoc w organizowaniu delegacji shuzbowych burmistrza i zastepcy burmistrza,

3) prowadzenie terminarza i przestrzeganie obowigzujacych terminéw spotkan burmistrza,
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4) rejestrowanie korespondencji wplywajacej 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 udostgpnienie informacji publicznej oraz kontrola nad terminowym
udzieleniem odpowiedzi,

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

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

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

10) prowadzenie ksigzki kontroli prowadzonych w urzgdzie i dokonywanie wpiséw dotyczacych realizacji
zaleceni pokontrolnych,

11) rozliczanie zuzycia paliwa samochodu shuzbowego.
8. W zakresie obstugi biura rady miejskiej i jednostek pomocniczych:
1) obstuga rady miejskiej w porozumieniu z przewodniczgcym rady poprzez:
a) zawiadamianie radnych o tematyce, terminie i miejscu odbywania sesji,
b) zapewnienie przekazania radnym materiatéw niezbednych do udzialu w ses;ji,
c) przygotowanie dokumentacji niezbgdnej do zwotania i odbycia sesji,
d) terminowe, zgodne ze statutem gminy sporzadzanie protokohu 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 materiatléw niezb¢dnych do udziatu w posiedzeniach komisji,
¢) przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do zwolania i odbycia posiedzenia komisji,
d) terminowe sporzadzanie protokoléw posiedzen komisji,

3) obstuga jednostek pomocniczych gminy: sotectw i zarzadéw osiedli w porozumieniu z przewodniczgcymi
tych organéw:

a) obstuga sesji soltysow w porozumieniu z burmistrzem, przewodniczacym rady, sekretarzem
i kierownikiem Wydziatu Organizacyjnego,

b) sporzagdzanie wykazéw wnioskow rad sofeckich, soltysow izarzadéw osiedli oraz prowadzenie
dokumentacji ich rozpatrywania przez stosowne wedtug wlasciwosci organy i instytucje,

c) obstuga kancelaryjno-techniczna zebrafh wyborczych jednostek pomocniczych gminy: solectw
i zarzadow osiedli,

4) prowadzenie rejestru uchwal 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 Dolnoslaskiego,

6) prowadzenie rejestru skarg iwnioskéw wplywajacych do rady miejskiej oraz prowadzenie calej
dokumentacji z tym zwiazanej,

7) sporzadzanie wykazéw wnioskéw komisji rady oraz dokumentacja ich rozpatrywania przez stosowne
wedtug wlaSciwodci organy 1 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,
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9) udziclanie radnym wszechstronnej pomocy i stosownych informacji, niezbednych do sprawowania
mandatu,

10) prowadzenie rejestru o$wiadczen majgtkowych radnych, czuwanie nad terminowoscig ich skladania,

przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne]j oraz przesytanie do Urzedu Skarbowego
lub organu nadzoru,

11) prowadzenie ewidencji wyrdznionych tytutem ,,Honorowy obywatel Zabkowic Slaskich" lub "Zastuzony
dla Gminy Zabkowice Slaskie".

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

10. Realizacja innych spraw wynikajacych z obowigzujacych przepisdw prawa, merytorycznie zwigzanych
z zadaniami przypisanymi wydziatowi.
DZIAL XIII.

WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH I URZAD STANU CYWILNEGO - USC

1. W zakresie zadah zleconych zadministracji rzadowej dotyczacych ewidencji ludnoéci, dowodéow

osobistych oraz okreslonych w prawie o aktach stanu cywilnego, kodeksie rodzinnym i opiekuficzym, ustawie
0 zmianie imion i nazwisk:

1) prowadzenie rejestrow mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcoéw zameldowanych na pobyt

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

2) obstuga spraw zwigzanych z dowodami osobistymi:
a) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,
b) wydawanie dowodéw osobistych,
3) uniewaznianie dowodow osobistych:
a) przyjmowanie zgloszenia o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,
b) wydawanie za§wiadczen o uniewaznieniu lub uszkodzeniu dowodu osobistego,
4) udostegpnianie danych osobowych z rejestru mieszkancoéw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
5) udostgpnianie danych z rejestru dowodéw osobistych oraz dokumentacji zwiazanej z dowodem osobistym,
6) potwierdzanie wnioské6w o przydziat lokalu mieszkalnego oraz renty/emerytury zagraniczne,

7) przyjmowanie zgloszefi o zameldowanie/wymeldowanie na pobyt staly lub czasowy oraz wyjazd na state
lub czasowo za granic¢ i prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

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

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

10) przyjmowanie zgloszen 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 spiséw wyborcéw dla wyboréw ireferendéw oraz udziat w przeprowadzaniu wyboréw
do organéw przedstawicielskich,

14) biezaca aktualizacja rejestru wyborcow oraz sprawozdawczosé kwartalna,
15) wydawanie po§wiadczef zameldowania na Zadanie stron zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

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

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

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

20) przyjmowanie o$wiadczen:
a) o wstapieniu w zwiazek malzenski,
b) od matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzefistwa,
¢) 0 uznaniu ojcostwa,
d) od matzonkéw o nazwisku pierwszego ich wspélnego dziecka,
€) o nadaniu dziecku nazwiska zgodnie z art. 90 Kodeksu Rodzinnego i Opickuficzego,
f) 0 zmianie imienia dziecka,
g) o pochodzeniu dziecka,
h) o nazwiskach noszonych po zawarciu malzeristwa przez mezczyzne, kobiete i dzieci,
1) o ostatniej woli spadkodawcy,

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

a) sadowego zaprzeczenia ojcostwa,
b) sadowego ustalenia ojcostwa,
¢) przysposobienia dziecka,
d) wyroku sagdowego o rozwigzaniu lub uniewaznieniu malzefistwa,
¢) sadowego sprostowania aktu stanu cywilnego,
f) uniewaznienia aktu stanu cywilnego,
g) decyzji administracyjnych innych urzgdéw (zmiana nazwiska, imienia, itp.),
h) informacji o zawarciu malzefistwa, 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,
uzupelnienia, odtworzenia aktéw stanu cywilnego,

24) wydawanie zezwolen dotyczacych skrocenia terminu oczekiwania na zawarcie matzefistwa,
25) wydawanie zaswiadczen w sprawach:

a) stwierdzajacych brak okolicznosci wyltgczajacych zawarcie matzenstwa, na podstawie art. 4.1 Kodeksu
Rodzinnego i Opiekunczego (§lub konkordatowy),

b) stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim osoby mogg zawrzeé malzefistwo za granica,
¢) o braku ksiggi stanu cywilnego,

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

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

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

28) przechowywanie ikonserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych, prowadzenie do nich
skorowidzow,
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29) przekazywanie ksigg, dla ktorych uplynat ustawowy okres przechowywania wraz z zbiorowymi
i skorowidzami do Archiwum Panstwowego,

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

3. Udostgpnianie informacji publicznej w zakresie merytorycznym wydzialu oraz merytoryczny nadzor
1 aktnalizacja BIP w ramach kompetencji wydziatu,

4. Realizacja innych spraw wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa merytorycznie zwigzanych
z zadaniami wydziahu,

DZIAL XIV.

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

2) opracowywanie planow finansowych rocznych i wieloletnich rozwoju spoteczno- gospodarczych gminy
przy wspélpracy z pozostalymi 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
dochodéw i1 wydatkéw budzetowych przy uwzglednieniu odpowiedniej rytmicznosci,

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

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

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

10) prowadzenie ksiggowosci: Zaktadowego Funduszu Swiadczef Socjalnych, Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Depozytow,

11) wspélpraca  zkomorkami  organizacyjnymi urzgdu ijednostkami  organizacyjnymi  gminy
przy opracowaniu projektow zmian planéw finansowych w okresie roku budzetowego,

12)nadzér nad wydatkowaniem Srodkéw  finansowych otrzymanych wramach  subwencji
na finansowanie szkoét,

13) prowadzenie ksiggowosci budzetowej oraz wszelkich urzadzen ksiggowych ztym zwigzanych,
w tym: rejestru dochodéw budzetowych, kart wydatkow oraz analityki do kart rozrachunkowych,

14) sprawozdawczo$é¢ budzetowa i pozabudzetowa,
15) prowadzenie ewidencji, aktualizacji, wyceny oraz umorzeh srodkéw trwatych,
16) prowadzenie ksiggowosci w zakresie inwestycji prowadzonych bezposrednio przez urzad,

17) sprawowanie kontroli finansowej jednostek organizacyjnych, dla ktorych rada jest organem
zalozycielskim Iub prowadzgcym.

18) nadzor nad jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie prowadzonej gospodarki finansowej,
19) nadzér na prowadzeniem Pracowniczej Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej,
2. W zakresie wynagrodzen pracownikow urzedu:
1) sporzadzanie list plac,
2) prowadzenie dokumentacji zasitkéw platnych z ZUS,
3) sporzadzanie wszystkich dokumentéw rozliczeniowych wymaganych przez ZUA,
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4) sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych z Urzedem Skarbowym w zakresie podatkéw od osdéb
fizycznych,

5) sporzadzanie przelewow dotyczacych wynagrodzen i potracen wynagrodzen,
6) sporzadzenie sprawozdan z funduszu ptac,
7) naliczanie ryczaltow za paliwo dla pracownikéw urzedu,
8) sporzadzanie list diet dla radnych,
9) prowadzenie ewidencji pracownik6w ubezpieczonych w PZU.
3. W zakresie regulowania zobowigzan:

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

2) dokonywanie przelewow,
3) rozliczanie zaliczek pobranych przez pracownikéw na zakup materiatéw, paliwa, ustug,
4) wyplata $wiadczen pieni¢znych Zotnierzom rezerwy odbywajacym éwiczenia wojskowe.
4. W zakresie dochodow i podatkéw:
1) dokonywanie wymiaru podatkéw od nieruchomosci, rolnego oraz w zakresie odpadéw,
2) prowadzenie rejestru przypiséw podatkowych,
3) prowadzenie spraw z zakresu udzielanych ulg podatkowych,
4) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,
5) wydawanie za§wiadczen o nie zaleganiu z platnosciami,
6) wydawanie zaswiadczen w oparciu o akta podatkowe,
7) kontrola podatkéw na terenie miasta z zakresu prowadzonych podatkow,
8) prowadzenie urzadzen ksiggowych dla zobowigzaf podatkowych i nie podatkowych:
a) podatku od nieruchomosci i podatku rolnego,
b) podatku od posiadania §rodkéw transportu,
¢) podatku od posiadania psa,
d) optaty skarbowe;j,
€) czynszu najmu,
f) mandatoéw karnych i grzywien,
) przcksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,
h) przeniesienia prawa wlasno$ci gruntéw komunalnych na rzecz oséb fizycznych,
i) oplat za dzierzaw¢ nieruchomosci komunalnych,
1) sprzedazy mienia komunalnego,
k) oplaty za wieczyste uzytkowanie gruntu,
9) rozliczanie dochodéw z tytutu oplaty targowej, parkingowej i za zajecie pasa drogowego,
10) prowadzenie windykacji zalegtoéci podatkowych i nie podatkowych,
11) prowadzenie spraw dotyczacych naliczen podatku VAT,
12) wspolpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie prowadzenia egzekucji administracyjnych,
13) nadzér nad prowadzeniem Pracowniczych Kas Zapomogowo-Pozyczkowych,
5. Nadz6r na platnosciami bezgotéwkowymi realizowanymi w urzedzie (terminale platnicze).

6. Przygotowanie, przeprowadzanie i rozliczeniem inwentaryzacji.
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7. Udostepnianie informacji publicznej w zakresie merytorycznym wydziatu oraz merytoryczny nadzér
i aktualizacja BIP w ramach kompetencji wydziatu.

8. Realizacja innych spraw wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa, merytorycznie zwiazanych
z zadaniami przypisanymi wydziatowi.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 138/V/OR-2024
Burmistrza Zabkowic Slaskich
z dnia 29 maja 2024 r.

WYKAZ ZASTEPSTW KIEROWNIKOW

L imie i nazwisko skrét nazwy pracownik zastepujac zakres
P | Kkierownika komérki organizacyjnej | wydzialu/referatu epuacy

w pelnym zakresie
biezacego

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

2. Ryszard Sobala SM Artur Kielb j.w.

3. Krystian Nowakowski OR Justyna Giryn jw.

4, Zbigniew Kukielka RP Matylda Ciepierska jw.

5. Beata Bedri FPp Marta Ewertowska jw.

6. Jarostaw Trze$niak IGP Jakub Ptasinski jw.

7. Rafat Kozak GN Urszula Mandziej jow.

8. Ewa Figzat ES Anna Marcinkow jow.

9. Anna Marcinkéw EKS Anna Sznajder jow.

1o, | P:0- kierownika FZ Szymon Radziszewski jow

" | Maciej Michalski zym A

11. | Szymon Radziszewski SR Monika Wozniak jw.

12. | Monika WozZniak RR Szymon Radziszewski jow.
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 138/V/OR-2024
Burmistrza Zabkowic Slaskich
z dnia 29 maja 2024 r.

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 Zgbkowicach Slaskich
3) Przedszkole Publiczne nr 4, Osiedle XX-lecia 53 w Zgbkowicach Slaskich
4) Przedszkole Publiczne nr 5 przy ul. Ziebickiej 34 w Zabkowicach Slaskich
5) Przedszkole Publiczne w Szklarach - Hucie 20
3. Szkoly podstawowe:
1) Szkota Podstawowa nr 1 przy ul. Krzywej 9 w Zgbkowicach Slaskich
2) Szkota Podstawowa nr 2 z Oddzialami Przedszkolnymi przy ul. Piastowskiej 1 w Zabkowicach Slaskich
3) Szkota Podstawowa nr 3 przy ul. Orkana 32 i Powstaficow Warszawy 8E w Zabkowicach Slaskich
4) Szkota Podstawowa w Braszowicach 76
5) Zesp6t Przedszkolno-Szkolny w Stolcu 101
6) Szkola Podstawowa z Oddzialem Przedszkolnym w Zwrdconej 68
4. Osrodek Pomocy Spolecznej, Osiedle XX-lecia 52 w Zabkowicach Slaskich
IL. INSTYTUCJE KULTURY
1. Zabkowickie Centrum Kultury i Turystyki, Rynek 24 w Zabkowicach Slaskich
2. Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy im. Ksiggi Henrykowskiej, Rynek 56 w Zabkowicach Slaskich
II1. SPOLKI GMINNE:
1. Przedsigbiorstwo Wodociagéw i Kanalizacji Delfin Sp. z 0.0., ul. Rzeczna 2 w Zgbkowicach Slaskich
2. Zaktad Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0., ul. Jasna 44 w Zabkowicach Slaskich

3. Towarzystwo Budownictwa Spolecznego Zgbkowice Slaskie Sp. zo0.0., ul. Jasna 44 w Zgbkowicach
Slaskich

4. Zabkowickie Centrum Sportu i Rekreacji Sp. z 0.0., ul. Kusocinskiego 17 w Zgbkowicach 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 okre§la regulamin organizacyjny, nadany przez burmistrza w drodze
zarzadzenia,

Kierownik urzedu winien zapewni¢ m.in. sprawne funkcjonowanie urzedu, dobra organizacje pracy oraz
prowadzi¢ racjonalng polityke personalng. W celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Urzedu
Miejskiego w Zabkowicach Slgskich w kontekscie nieustajacych przemian w administracji publicznej oraz
wielu zmian obowigzujacego dokumentu niezbgdne jest wprowadzenie nowego regulaminu
organizacyjnego.

Biorac powyzsze pod uwage wydanie przedmiotowego zarzgdzenia uwazam za zasadne.

Zabkowice Slaskie, 29 maja 2024 r.

sporzadzik:

Radca Prawny:

Otrzymuja do wiadomosci i stosowania:
1. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy,

2. Kierownicy komérek organizacyjnych i pracownicy Urzgdu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich,

3. Sektetariat — rejestr zarzadzefi, Publikacja w BIP, folder »ZARZADZANIE”; e-mail za potwierdzeniem odbioru —
pracownicy, kierownicy, NK u,%w[a,\
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