Zarzadzenie Nr 124/2009
Burmistrza Ziebic
z dnia 30 czerwcea 2009 r.

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zi¢bicach.

Na podstawie art, 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marcal 990 r. samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 15391, z poz. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

Nadaje Urzedowi Migjskiemu w Ziebicach Regulamin organizacyjny w brzmieniu okre$lonym w
zalgczniku do zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia zlecam sekretarzowi gminy.

§3.

Traci moc zarzadzenie Nr 44/2003 Burmistrza Ziebic z dnia 14 maja 2003 r. w sprawie nadania
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ziebicach, z zastrzezeniem § 4.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2009 r, za wyjatkiem § 39 pkt 1 lit.b) i § 40, ktére
wejda w Zzycie z dniem 1 wrzesnia 2009, Do dnia 31 sierpnia 2009r, stosuje sie dotychczasowe
przepisy w zakresie godzin pracy Urzedu Migjskiego w Ziebicach.

_ rek Mandeckl dr-Antoni Herbowski



Zalgeznik do zarzgdzenia Nr 124/2009
Burmistrza Zigbic z dnia 30 czerwea 2009 r.
w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Micjskiego w Zigbicach.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZEDU MIEJSKIEGO W

ZIEBICACH

Rozdzial 1
Postanowienia ogdine

§ 1.

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla organizacj¢ oraz zasady
funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Zigbicach.
2, llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7

8)

9

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Zigbice;

Radzie - nalezy przez to rozumieé¢ Rade Miejska w Zigbicach;

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Zigbic;

Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumiec Zastepce Burmistrza Zigbic;

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Zigbice;

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Zigbice;

Wydzialach - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wydzialy, Referaty, Biura,
Stanowiska w Urzedzie Miejskim w Zigbicach; :

Ustawie o samorzadzie gminnym - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z poz. zm.);

Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Zigbicach;

10) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;
11) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Zigbice.

§ 2.

1. Urzad jest jednostka samorzadu Gminy, przy pomocy, ktorej Burmistrz wykonuje swoje
zadania.
2. Siedziba Urzedu jest miasto Zigbice.

Rozdzial 11
Kierowanie praca Urzedu

§3.

Burmistrz, jako organ wykonawezy Gminy, jest kierownikiem Urzedu.

§ 4.

Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzenych zadan.



§ 3.

1. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku do wszystkich
pracownikdéw Urzedu.
2. Status prawny pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie okresla ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458).

§ 6.

1. Zadania i kompetencje Burmistrza okreslajg ustawy, Statut Gminy i inne przepisy prawa.
2. W zakresie kierowania Urzedem zadania Burmistrza obejmuja w szczegolnosei:
1) nadawanie Regulaminu Urzedu,
2) organizowanie pracy Urzedu,
3} zatrudmianie 1 zwalnianie Zastgpcy Burmistrza,
4) wystepowanie do Rady z wnioskami w sprawie powotania i odwotania Skarbnika,
5) wydawanie decyzji oraz innych aktéw w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,
6) przedkiadanie organom nadzoru prawnego nad Gming uchwal Rady,
7) oglaszanie budzetu Gminy i sprawozdan z jego wykonania w trybie przewidzianym dla
przepiséw gminnych,
8) okreslanie zakresu zadan dla Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i naczelnikdw
wydzialow 1 pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach,
0) zatwierdzanie i wprowadzanie w zycie instrukcji obiegu dokumentéw w Urzedzie.
10) zapewnienie kontroli nad dziatalnoscia Urzedu i nadzoru nad jego mieniem.

§7.

Burmistrz moze upowazni¢ Zastepce Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza 1 kierownikow
Wydzialow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej.

§ 8.

W czasie niecbecnodei Burmistrza obowiazki jego petni Zastgpca Burmistrza.

Rozdzial ITI
Struktura organizacyjna Urzedu

§9.

W strukturze organizacyjnej Urzedu wyroznia sie:

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

2) Wydzial Ogélny, ktory przy znakowaniu spraw uZzywa symbolu - WO

3} Wydzial Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej, ktory przy
znakowaniu spraw uzywa symbolu - WBGKiM,

4) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska, ktory przy
znakowaniu spraw uzywa symbolu — WGNRIOS,

5) Referat Spoleczno-Administracyjny, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu —
RSA,



6) Referat Promocji Gminy i Inicjatyw Gospodarezych, ktéry przy znakowaniu spraw
uzywa symbolu RPGIIG,

7) Referat Zarzadzania Projektami, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - RZP,

8) Jednostke Realizujacy Projekt, referat, ktéry przy znakowaniu spraw uzywa symbolu —
JRP,

9 Urzad Stanu Cywilnego, ktéry przy znakowaniu spraw uzywa symbeolu - USC,

10) Straz Miejska, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — SM,

11)Gminny Zespél Reagowania Kryzysowego, ktory przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu GZRK,

12) Stanowisko Audytora Wewngtrznego, ktére przy znakowaniu spraw uZywa symbolu —
ADW.

§ 10.

Ustala si¢ etatyzacje Wydzialow, o ktorych mowa w § 9:
1) Wydzial Finansowy — 11 etatdw,
2) Wydzial Ogolny — 10 etatow,
3) Wydzial Budownictwa,Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej — 6 etatéw,
4) Wrydzial Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska - 8 etatow,
5) Referat Spoleczno-Administracyjny — 3 etaty,
6) Referat Promocji Gminy i Inicjatyw Gospodarczych — 3 etaty,
7) Referat Zarzadzania Projektami — 3 etaty,
8) Jednostke Realizujaca Projekt — 6,5 etatow,
9) Urzad Stanu Cywilnego — 1,5 etatu,
10) Straz Migjska — 5 etatow,
11) Gminny Zespot Reagowania Kryzysowego, - 1,5 etatu,
12) Stanowisko Audytora Wevmngtrznego — (1,5 etatu,

§11.
Schemat organizacyjny Urzedu okresla zatacznik do Regulaminu.

Rozdzial IV
Zakresy i zadania wydzialow, komorek organizacyjnych i stanowisk

§ 12.

Do zadan wspdlnych wydzialow, komdrek organizacyjnych i stanowisk naleza:

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

2) przygotowywanie decyzji Burmistrza,

3) wspolpraca z pminnymi jednostkami organizacyjnymi, administracja samorzadowa i
rzadowy oraz z innymi podmiotami w zakresie przypisanych kompetencji,

4) rozpatrywanie interpelacji, skarg i wnioskow,

5) podejmowanie niezbednych przedsigwzig¢ w celu ochrony tajemnicy panstwowej,
shuzbowej 1 danych osobowych,

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



7) przyvgotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosei,
przygotowywanie propozycii 1 projektow rozwigzan odnoszacych si¢ do zadan
realizowanych przez Burmistrza.

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

9) rejestrowanie, znakowanie i archiwizowanie akt zgodnie z przepisami Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organdw gmin i zwiazkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319).

§ 13,

1.Do zadan Wydzialu Finansowego nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie budzetu Gminy,
2) nadzér nad dochodami i wydatkami gminnych jednostek organizacyjnych,
3) przygotowywanie analiz i sprawozdan finansowych, w tym z realizacji budzetu Gminy,
4) prowadzenie ewidencji gruntéw, budynkéw, srodkoéw transportowych niezbednych do
wymiaru podatkéw i oplat,
5) kontrola prawidlowosci, rzetelnosci i terminowosdci skladania informacji i deklaracji na
podatki: rolny, lesny, od nieruchomosci, od srodkéw transportowych,
6) przygotowywanie decyzji w zakresie podatkéw, dla ktérych organem podatkowym jest
Burmistrz:
a) wymiarowych,
b) okreslajacych wysokodé zobowiazan podatkowych,
¢) w sprawie odroczen, rozlozenia na raty, umorzenia zobowigzan podatkowych,
d) zaniechania poboru podatku rolnego z tytutu klgski zywiolowej,
e) ulg ustawowych przyznawanych na wniosek podatnika,
7) wydawanie zaswiadczen o dochodowosci z gospodarstw rolnych, o niezaleganiu w
podatkach i oplatach,
8) sporzadzania wnioskéw o ukaranie podatnikdéw nieprzestrzegajgcych obowigzkow
wynikajacych z postepowania podatkowego,
9) prowadzenie ewidencji naleznosci z tytulu wykupu nieruchomodei od gminy oraz
egzekucji zaleglodci z tego tytulu,
10} obstuga rachunkéw bankowych,
11) obstuga finansowo-ksiegowa Urzedu,
12) zapewnienie prawidiowego obiegu dokumentacji finansowej,
13) obstuga finansowa spraw socjalnych,
14) obstuga funduszy samorzadowych,
15) obstuga kredytéw zacigganych przez Gming,
16) opracowywanie rozwiazan w zakresie biezgcej polityki finansowej Gminy,
17) prowadzenie rachunkdw srodkéw specjalnych,
18) rozliczanie srodkéw z funduszy rzadowych 1 zagranicznych,
19) wydawanie i prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania,
20) pobieranie oplaty skarbowe;j,
21)obsluga kasowa Urzedu,
22)wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawach, w tym w ustawie o rachunkowosci.
2. Wydzialem Finansowym kieruje Skarbnik.
3.W czasie nieobecnosci Skarbnika obowiazki jego peini gléwny ksiggowy Urzedu.
5.Nadzor nad pracg Wydziatu Finansowego sprawuje Burmistrz.



§ 14,

1. Do zadan Wydzialu Ogélnego nalezg w szczegolnosci:

1) obstuga kancelaryjno-biurowa Rady, komisji Rady i Burmistrza,

2) obsluga sesji Rady,

3) prowadzenie rejestru uchwat Rady,

4) prowadzenie spraw wynikajgcych z funkeji Przewodniczacego Rady ,

5) zapewnienie sprawnego obiegu uchwatl Rady i zarzadzen Burmistrza,

6) obsluga sekretarsko-biurowa Urzedu,

7) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i listow oraz kontrola terminowosci ich
zalatwiania,

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

9) rejestracja pieczeci 1 pieczatek Urzedu,

10) prowadzenie ewidencji czasu pracy naczelnikéw wydzialéw, pracownikoéw zatrudnionych
na stanowiskach samodzielnych 1 pracownikéw Wydzialu Ogdlnego oraz rejestrow wyjsc
w sprawach shluzbowych i rejestru wyjs¢ w sprawach prywatnych,

11) zarzadzanie obiektami Urzedu i gospodarowanie przyleglym terenem,

12) prowadzenie zadan z zakresu informatyzacji Urzedu i systemdéw lacznosci,

13) koordynowanie wsp&lpracy wydzialdw, komérek organizacyjnych i stanowisk Urzedu,

14) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu, z wyjatkiem obshugi finansowej,

15) zaopatrywanie pracownikéw w materiaty biurowe, srodki czystosei i niezbedne urzadzenia
techniczne,

16) prowadzenie archiwum zakladowego,

17) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen Burmistrza,

2. Praca Wydzialu Ogélnego kieruje Sekretarz.

3. Nadzér nad pracg Wydziatlu Ogolnego sprawuje Burmistrz.

§ 15.

1. Do zadan Wydzialu Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej naleza w
szczegolnosel:

1) podejmowanie dzialan w zakresie ksztaltowania 1 realizowania zadan nalezacych do
Gminy w zakresie planéw zagospodarowania przestrzennego,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z realizowanymi przez Gmine inwestycjami, w tym
zarzadzanie 1 nadzér nad realizacjg inwestycji w ramach Funduszu Soleckiego,

3) wykonywanie zadan wlasnych Gminy wynikajacych z ustawy Prawo budowlane i ustawy
o0 zagospodarowaniu przestrzennym,

4) wykonywanie zadan w zakresie zarzadzania drogami gminnymi,

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

6) utrzymywanie wspolpracy z zarzadcami drog powiatowych 1 wojewddzkich,
przebiegajacych przez teren Gminy,

7) wspdlpraca z Zakladem Uslug Komunalnych w Ziebicach w realizacji zadan z zakresu
gospodarki komunalnymi zasocbami lokali mieszkalnych 1 uzytkowych, utrzymywania
czystosel 1 porzadku, utrzymania ¢cmentarza komunalnego, zieleni miejskiej, wysypisk i
gospodarki odpadami,

8) wspolpraca z Zakladem Wodociggéw 1 Kanalizacji Sp.z 0.0. w Ziebicach w zakresie zadan
dotyczacych wodociagow i zaopatrzenia w wode oraz kanalizacji i oczyszczania sciekow,

9) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania dodatkéw mieszkaniowych,



10) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw, Statutu Gminy, decyzji Burmistrza,
2. Praca Wydzialu Budownictwa i Gospodarki Komunalnej kieruje Naczelnik Wydziatu.
3. Nadzér nad Wydzialem Budownictwa, Gospodarki Komunalne] i Mieszkaniowej sprawuje
Zastepca Burmistrza.

§ 16.

1. Do zadaii Wydzialu Gospodarki Nieruchomo$ciami Rolnictwa i Ochrony Srodowiska w
szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji mienia komunalnego,

2) przygotowywanie projektow aktow prawnych i dokumentow zwigzanych z obrotem
nieruchomosciami nalezacymi do Gminy oraz pozyskiwanymi przez Gming w celu
realizacji jgj ustawowych zadan wlasnych,

3) wystgpowanie z wnioskami do Sadu Rejonowego - Wydzial Ksiag Wieczystych w
Zabkowicach Slaskich o zalozenie ksiag wieczystych dla nieruchomosci stanowigcych
whasnosé Gminy,

4) przygotowywanie decyzji Burmistrza w sprawie przeksztalcenie prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci,

5) zlecanie dokonania podziatéw geodezyjnych i wycen nieruchomosci,

6) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony gruntéw rolnych i lesnych w zakresie nalezacym
do Gminy, prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki lesnej i ochrony drzewostanu, w
tym szezegdlnie bedacego pod ochrona,

7) przygotowywanie decyzji Burmistrza w sprawie wycigcia drzew,

) prowadzenie spraw zakresu gospodarki lowieckiej, w zakresie nalezgcym do Gminy,

9) propagowanie i rozwijanie $wiadomosci ekologicznej wirdéd mieszkaricow Gminy,

10) podejmowanie, utrzymywanie i rozwijanie wspotpracy z soltysami i radami soleckimi,

11) prowadzenie spraw z zakresu melioracji gruntow i1 gospodarki wodnej,

12) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska naturalnego,

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

2. Pracg Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska kieruje
naczelnik Wydziatu,

3. Nadzor nad Wydzialem Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
sprawuje Zastepca Burmistrza.

§17.

1. Do zadar Referatu Spoleczno-Administracyjnego nalezg w szczegdlnosei:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci 1 dowodow osobistych, w tym
przygotowywanie decyzji o zameldowaniu, wymeldowaniu mieszkancow gminy,
wydawanie dowoddw osobistych,

2) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o repatriacji,

3) udzielanie informacji adresowych,

4) prowadzenie rejestru wyborcow,

5) prowadzenie spraw dotyczgcych obowiagzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, w zakresie
nalezacym do Gminy,

6) przygotowywanie decyzji o naloZeniu swiadczen rzeczowych 1 osobistych w sprawach
obronnych,

7) organizowanie akcji kurierskiej i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

8) prowadzenie spraw dotyczacych niewypaléw i niewybuchdw oraz obowiazujacego w tym
zakresie rejestru,



9) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zgromadzeniach,

10) opracowywanie decyzji i zezwolen na organizowanie zbidrek publicznych na terenie
Gminy,

11) przygotowywanie decyzji dotyczacych wydawania, aktualizacji, cofnigcia i wygasnigcia
zezwolen na sprzedaz napojow alkcholowych,

12y wydawanie za$wiadczen o dokonanej oplacie za korzystanie z zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych w roku kalendarzowym,

13) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie Gminnego Programu Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych i zarzadzenia Burmistrza zatwierdzajgcego preliminarz
wydatkow,

14)obstuga administracyjno-biurowa Gminnej Komisji d/s Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

15y wykonywanie innych zadari wynikajgcych z ustaw, Statutu Gminy, decyzji Burmistrza.

2. Pracg Referatu Spoleczno-Administracyjnego kieruje kierownik Referatu.
3. Nadzdr nad Referatem Spoleczno-Administracyjnym sprawuje Burmistrz.

§ 18.

1. Do zadarh Referatu Promocji Gminy i Inicjatyw Gospodarczych naleia w szezegblnoscei:

1)} wykonywanie zadan okreslonych w ramach wspdlpracy Zigbic z miastami partnerskimi
oraz wynikajacych z przynaleznosci Gminy do stowarzyszen i zwigzkow,

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

3) nawigzywanie kontaktéw z mediami publicznymi w celu stalego informowania ich o
najwazniejszych wydarzeniach w réinych dziedzinach zycia spoleczno-gospodarczego,
kulturalnego i w innych sferach, ktore maja duze znaczenie dla Gminy,

4) nawigzywanie i rozwijanie kontaktdw z instytucjami zajmujacymi sig¢ dzialalnoscia
sprzyjajacej rozwojowi spoleczno-gospodarczemu,

5) podejmowanie i utrzymywanic wspdlpracy z Powiatowym Urzedem Pracy w Zabkowicach
Slaskich,

6) administrowanie strong internetowa www.ziebice.pl, biezace jej aktualizowanie przy
wspolpracy z naczelnikami komérek organizacyjnych, zapewnienie obstugi Biuletynu
Informacji Publicznej,

7) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o dzialalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie

8) Prowadzenie spraw z zakresu ustawy - Prawo dzialalnosci gospodarczej, w tym:
prowadzenie rejestru o wpisie do ewidencji dzialalnosci pospodarczej, wydawanie
zaswiadczen o wpisie do ewidencji dzialalnosci gospodarczej i wprowadzanie zmian w
ewidencji, przygotowywanie decyzji o wygasnieciu wpisu w ewidencji dziatalnosci
gospodarcze] i 0 odmowie wpisu do tej ewidencji; wydawanie zadwiadczen o prowadzeniu
dzialalnosci gospodarczej przez przedsigbiorcow,

0) przygolowywanie decyzji w sprawie udzielenia, cdmowy udzielenia, zmiany lub cofnigcia
licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka lub innymi pojazdami
samochodowymi na obszarze Gminy, taksowkami i pojazdami nie bedaeymi taksdwkami,

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

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



§ 19,

1. Do zadan Referatu Zarzgdzania Projektami naleza w szczegélnoscei:

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

2) zbieranie i analizowanie informacji o funduszach zewnetrznych i programach
pomocowych oraz ich udostepnianic Burmistrzowi i odpowiednim komdrkom
organizacyjnym Urzedu;

3) przedkladanie Burmistrzowi biezacych informacji o funduszach zewngtrznych i
mozliwoéciach ich pozyskania oraz o programach wspdlnotowych i ich realizacji;

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

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

6) wspélpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie wspolnego
skladania  wnioskow  aplikacyjnyech 1 wspdlnej  realizacji  przedsigwzigl
dofinansowywanych ze srodkéw zevnetrznych;

7) nawigzywanie kontaktoéw 1 przygotowywanie negocjacji z przedstawicielami instytucji
whasciwych w sprawach pozyskiwania funduszy zewnetrznych i realizacji programéw
pomocowych,

8) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w sprawach zwigzanych =z
wykorzystaniem funduszy zewnetrznych;

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

10) przygotowywanie oraz sporzagdzanie niezbgdnych sprawozdan i informacji dotyczacych
realizowanych projektow wspolfinansowanych z funduszy zewnetrznych,

11) wspdtdziatanie z komérkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi w zakresie
identyfikowania inwestycji i dzialan przeznaczonych do wspolfinansowania za srodkow
pomocowych;

12) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw z funduszy zewnetrznych,

2. Praca Referatu Zarzadzania Projektami kieruje kierownik Referatu.
3. Nadzér nad Referatem Zarzadzania Projektami sprawuje Burmistrz.

§ 20.

1. Do zadan Jednostki Realizujacej Projekt nalezy:

1) zarzadzanie przedsigwzigciem pod nazwa: “Rozbudowa oczyszczalni Sciekéw w miejscowosci
Henrykéw oraz budowa kanalizacji sanitarnej w Gminie Zigbice™ wspolfinansowanego z
Funduszu Spéjnosci w tym: zapewnienie koordynacji prac oraz efektywne wdrozenie
nastepujacych zadan™
a) budowa oczyszczalni sciekdw w miejscowosci Henrykéw oraz budowa kanalizacji w
miejscowodci Henrykow,
b) budowa kanalizacji w miejscowosciach Henrykéw, Nowy Dwor, Raczyce, Witostowice,
Wadochowice 1 Brukalice;

2) opracowanie niezbednych instrukcji i procedur wdrozenia przedsigwzigcia, o ktérym

mowa w ppkt 1.
2. Praca Jednostki Realizujacej Projekt kieruje kierownik Referatu.
3. Nadzor nad Jednostka Realizujacg Projekt sprawuje Burmistrz.



§ 21.

1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezg w szczegolnodci:

prowadzenie ksigg stanu cywilnego i ich archiwizowanie, stosownie do obowigzujacych w tym
zakresie przepiséw prawa,

sporzadzanie aktdéw stanu cywilnego dotyczaceych zawarcia zwigzku malzenskiego, urodzen 1
ZEonow,

sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego,

przekazywanie ksigg stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego we Wroclawiu po uplywie
ustawowego okresu ich przechowywania, okreslonego dla urzedéw stanu cywilnego,
wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawach, Statucie Gminy i wynikajacych z polecen
Burmistrza.

2. Praca Urzedu Stanu Cywilnego kiernje Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego.

3. Nadzor nad Urzedem Stanu Cywilnego sprawuje Burmistrz.

§ 22.

1. Do zadan Strazy Micjskiej w szczegdlnosei nalezy:

1) ochrona spokoju porzadku publicznego w migjscach publicznych,

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

3) wspoldzialanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania Zzycia i zdrowia obywateli,
pomocy w usuwaniu awarii techmicznych i skutkdw klgsk zywiolowych oraz innych
zagrozen,

4) zabezpieczanie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo
miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem osdéb postronnych lub zniszezeniem
$ladéw i dowodow, do momentu przybycia wlasciwych stuzb, a takze ustalenie w miarg
mozliwosci dwiadkdéw zdarzenia,

5) ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosei publicznej,

6) wspdldzialanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzgdku podczas
zgromadzen i imprez publicznych,

7) informowanie  policji, kierownikow  gminnych  jednostek  organizacyjnych,
kierownikdwzakladow pracy 1 soltysdw o rodzajach zagrozen dla zycia i zdrowia ludnosci
Oraz mienia,

8) inicjowanie dzialai majacych na celu zapobieganie przestgpstwom i wykroczeniom oraz
uczestniczenie w przeciwdzialaniach wobec zjawisk kryminogennych,

%) konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych 1 wartosel pienigznych
nalezacych do Gminy,

10) kontrolowanie stanu przestrzegania ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminie,

1 1) realizacja zadan zwigzanych z monitoringiem miasta Zicbice oraz gminy,

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

2. Pracg Strazy Miejskiej kieruje Komendant.
3. Nadzér nad Strazg Miejska sprawuje Burmistrz.

§ 23.

1. Do zadan Gminnego Zespolu Reagowania Kryzysowego nalezy w szczegolnosci:
1) monitorowanie wystepujgcych klesk zywiotowych,
2) realizowanie procedur i programow reagowania w czasie stanu kleski zywiolowej,
3) opracowywanie i aktualizowanie planéw reagowania kryzysowego,



4) planowanie wsparcia dla dzialan podejmowanych przez kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

5) przygotowywanie warunkow umozliwiajacych koordynacje pomocy humanitarne;,

6) realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiolowej,

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

8) obstuga administracyjno-biurowa jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnych dzialajgcych na
terenie Gminy,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z obrong cywilna,

10) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z bezpieczenstwem 1 higieng pracy oraz
ochrong przeciwpoZarowa,

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

12) przygotowywanie projektéw rozwiazan technicznych i prawnych z zakresu dzialania
stanowiska BHP i PPOZ,

2. Nadz6r nad Gminnym Zespolem Reagowania Kryzysowego sprawuje Burmistrz.

§ 24.

1.Audytor wewnetrzny podejmuje dzialania obejmujace czynnosei kontrolne w zakresie procesow
zwigzanych z gromadzeniem 1 rozdysponowywaniem §$rodkéw  publicznych oraz
gospodarowaniem mieniem Gminy.

2. Do zadan audytora wewnetrznego w szczegolnosci nalezy:

1) badanie dowoddw ksiegowych oraz zapisow w ksiggach rachunkowych,

2) ocena systemu gromadzenia srodkéw publicznych i dysponowania nimi,

3) ocena efektywnosci | gospodarnosci zarzadzania finansowego,

4) dokumentowanie wynikéw audytu zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie zasadami.
3.Audytor wevwnetrzny podejmuje swoje dzialania w ramach zatwierdzonepo przez Burmistrza
planu audytu i w zakresie zleconych doraznych zadan oraz samodzielnie w granicach posiadanego
zakresu czynnoscei.
4.Nadz6r nad stanowiskiem audytora wewnetrznego sprawuje Burmistrz.

Rozdzial V
Zadania i kompetencje naczelnikow wydzialow

§ 25.
Naczelnicy wydzialow w szczegolnosci:

1) zalatwiaja okreslone sprawy w imieniu Burmistrza, w ramach zadan okreSlonych dla
podleglych im wydzialow, a takze wydaja decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, jezeli posiadaja do tego odrebne upowaznienia Burmistrza;

2) kieruja dzialalnoscia podleglych im wydzialdbw zgodnie z zasadami okre$lonymi w
niniejszym Regulaminie oraz odrebnymi wytycznymi Burmistrza,

3} okreslajg szczegdlowy zakres obowiazkédw dla podleglych im pracownikow,

4) ustalaja biezace zadania do wykonania dla podleglych im pracownikéw wydziaha,

5) sprawujg nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow wydziatow
czynnosci kancelaryjnych, w tym:

a) prawidlowosci prowadzenia spisow spraw, rejestrow i teczek,
b) prawidlowosci zatatwiania spraw,
¢) terminowosci zatatwiania spraw,
d) sprawnego 1 prawidlowego obiegu akt,
e) prawidiowosci pobierania oplaty skarbowe;j,
6) nadzorujg przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,



7) dbajg o porzadek na stanowiskach pracy i o mienie Urzedu,

8) podejmuja dzialania na rzecz jak najefektywniejszego wykorzystania przez pracownikdw
czasu pracy, w tym zadan wykonywanych w terenie,

9) odpowiadaja za nalezyte przygotowanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza,

10) odpowiadaja za prawidlowe i terminowe przekazywanie sprawozdawczosci statystycznej,

11) dopilnowuja, aby ukazujace sie przepisy prawne docieraly do pracownikéw, w celu
zapoznania si¢ Z nimi,

12) dokonuja okresowej oceny podleglych pracownikéw oraz biorg udzial przy organizowaniu
stuzby przygotowawczej nowozatrudnianych pracownikow na zasadach okreslonych w
odrebnych przepisach wewnetrznych Urzedu;

13) zapewniaja przestrzeganie obowiazkéw w zakresie ochrony danych osobowych, w tym
ochrony przed dostgpem do nich przez nieuprawnione osoby oraz uszkodzeniem lub
Zhiszezeniem ich zbioréw 1 nosnikow,

14) wspélpracuja z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie nalezacym
do spraw zalatwianych przez podlegly im wydzial,

Rozdzial VI
Organizacja i przeprowadzanie kontroli

§ 26.

1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuje Burmistrz, a ponadto Zastgpca Burmistrza,
Skarbnik i Sekretarz oraz audytor wewngtrzny - w zakresie okreslonym dla tych oséb przez
Burmistrza.

2. Burmistrz moze okresli¢ kazdorazowo zakres szczegotowy kontroli wewngtrznej.

§ 27.

Kontrole wewnetrzne moga byé przeprowadzane na podstawie planéw kontroli lub mie¢ charakter
dorazny.

§ 28.

1. W Urzedzie mogg byc przeprowadzane kontrole zewnetrzne,

2. Kontrole zewnetrzne moga by¢ przeprowadzane tylko przez ustawowo upowaznione do tego
organy.

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

4. Naczelnicy wydzialow odpowiadajg za przygotowania materialéw oraz sporzadzenia wyjasnien
dla os6b kontrolujgeych Urzad.

5. Naczelnicy wydzialéow wykonuja zalecenia pokontrolne 1 przygotowuja odpowiedzi na
wystapienia pokontrolne, ktére przedkiadajg Burmistrzowi do akceptacji i podpisu.

6. Ksigzke kontroli i rejestr kontroli przechowuje pracownik Wydzialu Ogolnego, obstugujacy
sekretariat.

Rozdzial V1I
Zasady postepowania z pismami.

§ 29.
1. Korespondencje przychodzaca do Urzedu przyjmuje sekretariat, ktory potwierdza jej wplyw
pieczecia o tresci ., Wplyneto - Kancelaria Ogoélna, data ...., ilo$¢ zatacznikdw ..., podpis ..."



2. Pracownik sckretariatu po przyjeciu korespondencji przekazuje ja Burmistrzowi lub
upowaznionemu przez niego pracownikowi do przegladu,

§ 30.

1. Naczelnicy wydzialéw dokonuja przegladu korespondencji i przekazuja ja podleglym
pracownikom do zalatwienia, z odpowiednimi dyspozycjami.

2. W przypadku mylnie skierowanej korespondencji podlega ona zwrotowi do sckretariatu i
nastepnie przekazaniu do wlasciwego wydziahu,

§ 31.

Po otrzymaniu korespondencji pracownicy Urzedu rejesirujy sprawe w prowadzonym spisie
spraw, a w przypadku kolejnego pisma w danej sprawie dolaczaja do akt sprawy w porzadku
chronologicznym.

§32.

Do podpisu Burmistrza zastrzeZone sa:

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

2) pisma 1 wystgpienia do kierownikow organdéw kontroli zewngtrznej,

3) pisma i wystapienia zwigzane z kontaktami zagranicznymi Gminy,

4) pisma zwigzane z wykonywaniem funkcji kierownika Urzedu,

5) decyzje 1 postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze Burmistrz udzielit w tym zakresie upowaznienia
pracownikowi Urzedu.

6) inne pisma, co do ktorych tak postanowi Burmistrz.

§ 33.
Zastepca Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz i naczelnicy wydzialéw podpisujg pisma i dokumenty w
sprawach bezpogrednio przez nich nadzorowanych z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu przez
Burmistrza.

§ 34.

W przypadku nieobecnosci Burmistrza pisma, o kiérych mowa w § 32 podpisuje Zastgpea
Burmistrza.

§ 35

Naczelnicy wydziatoéw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach podpisujg pisma w sprawach
do nich kierowanych.



Rozdzial VIII
Zasady post¢powania z aktami prawnymi Rady i Burmistrza,

§ 36.

Wszyscy pracownicy Urzedu s3 zobowigzani do tego, by projekty uchwal Rady oraz zarzadzenia,
decyzje Burmistrza, badz decyzje wydawane z upowaznienia Burmistrza odpowiadaly wymogom
obowiazujacych zasad techniki legislacyjnej.

§37.

1. Projekt aktu prawnego obejmuje numer, tresé i jego uzasadnienie.
2. Tytul powinien zawieraé¢ numer aktu i planowang date jego podjgcia oraz zwigzle okreslenie
przedmiotu.
3. W tredci aktu nalezy:
a) okresli¢ podstawe prawna,
b) postanowienia aktu uja¢ w paragrafy, ustgpy, punkty 1 litery,
¢) okreslié podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujace jego wykonanie,
d) okresli¢ sposdb wejscia w Zycie,
e) podac tytut aktu, ktéry traci moc,
f) umiescié¢ klauzule o ogloszeniu aktu i jego publikacji, gdy przewidujg to przepisy prawa,
4.Do projektu aktu prawnego dolacza sig:
a) uzasadnienie obejmujace informacje o stanie aktualnym w dziedzinie objg¢tej nowym
unormowaniem,
b) wskazanie réznic miedzy dotychczasowym stanem prawnym 1 faktycznym, opis
przewidzianych skutkow prawnych, publicznych, gospodarczych 1 finansowych
przewidzianych wejdciem w Zycie aktu oraz zrodel finansowania,

§ 38.

1. Na okres kadencji Rady wprowadza sig rejestry:
a) uchwal Rady,
b) wnioskow i opinii komisji stalych Rady,
¢) interpelacji i wnioskow radnych, ktore s prowadzone przez pracownika Wydziah
Ogolnego, obstugujacego biuro Rady.
2. Na okres kadencji Burmistrza wprowadza si¢ rejestr zarzadzen, ktéry prowadzi Sekretarz

Rozdzial IX
Godziny pracy Urzedu

§ 39.
1.Urzad jest czynny w dniach roboczych w nastepujgcych godzinach:

3} w poniedzialek oraz od érody do pigtku —od 7°° do 15%°
b) we wtorek - od 7°° do 17°°,



§ 40.
Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawie skarg 1 wnioskéw we wtorki, w godzinach od - 9.
do 17 Jezeli wtorek jest dniem wolnym od pracy interesanci sg przyjmowani przez Burmistrza w
nastepnym dniu pracy Urzedu.

Rozdzial X
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§41.

Pracownicy Urzedu maja obowigzek przyjmowania skarg i wnioskow oraz sumiennego i
terminowego ich zalatwiania, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

§ 42.

Skargi 1 wnioski mogg by¢ wnoszone na pismie, za pomocy telefaksu, poczty elekironicznej, a
takze ustnie do protokotu.

§ 43.
Rejestr skarg i wnioskow prowadzony jest w Wydziale Ogélnym przez pracownika sekretariatu,

Rozdzial XI
Postanowienia koficowe

§ 44.

Wszyscy pracownicy Urzedu sg odpowiedzialni za przestrzeganie postanowien Regulaminu.
§ 45.

Prawo interpretacji Regulaminu przyshiguje Burmistrzowi.
§ 46.

Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie sj zalatwiane zgodnie z powszechnie
obowigzujgcymi przepisami oraz dyspozycjami wydawanymi przez Burmistrza.

A gy, s
Mandackl oni Herbowski



. ’pﬂnﬁ: do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zigbicach
Fatgcznik do zarzgdzenia Nr 1242009

Burmistrza Ziebic z daia 30 czerwea 2009 r.

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjoego Urzedn Miejskiego w Zighicach.

Schemat organizacyjny Urzedu Micjskicgo w Zighicach.
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