ZARZADZENIE Nr 36/2023
Burmistrza Zbgszynka

z dnia 28 marca 2023 .
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zbaszynku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2023 r.
poz. 40), zarzadzam, co nastepuje:

§1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miejskiemu w Zbgszynku o nastepujacej tresci:

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 2. 1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Zbaszynek;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Zbgszynku;
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Zbgszynku;
4) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego —
nalezy przez to rozumieé odpowiednio: Burmistrza Zbgszynka, Zastepce Burmistrza Zbgszynka,
Sekretarza Gminy Zbgszynek, Skarbnika Gminy Zbgszynek oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Zbaszynku;
5) Kierowniku — nalezy przez to rozumieé kierownika referatu.

§ 3. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zbgszynku, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu;

2) organizacje Urzedu;

3) zasady funkcjonowania Urzedu;

4) zasady podpisywania pism;

5) zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji;

6) zakresy dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych referatdw i stanowisk pracy w Urzedzie;
7) zadania wspodlne dla referatéw Urzedu;

8) zakres dziatania referatéw Urzedu;

9) schemat organizacyjny Urzedu.

§ 4. 1. Urzad jest jednostky budzetowg Gminy.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
3. Siedzibg Urzedu jest budynek przy ulicy Rynek 1 w Zbgszynku.

§ 5. 1. Przyjmowanie interesantow odbywa sie codziennie w godzinach pracy Urzedu. Szczegétowy
czas pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Zbgszynku.

2. Urzad Stanu Cywilnego w Zbgszynku udziela slubow w tygodniu w godzinach i po godzinach pracy
urzedu oraz dodatkowo w dni wolne od pracy w terminach i godzinach uzgodnionych z
Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.



Rozdziat I

ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU
§ 6. 1. Urzad jest jednostkg administracyjna, przy pomocy ktérej Burmistrz realizuje zadania wtasne
Gminy, zadania z zakresu administracji rzgdowej wynikajgce z ustaw, porozumien zawartych z
organami administracji rzgdowej oraz z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, a takze z
umow zawartych z innymi podmiotami.
2. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami Burmistrz wykonuje zadania, o ktérych mowa
w ust. 1, przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 7. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan

i kompetencji, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktdéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci
prawnych przez organy Gminy;

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych wchodzacych

w zakres zadan Gminy;

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg,
whnioskow i petycji;

4) przygotowanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw organéw Gminy;

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepisdw prawa oraz uchwat organéw
Gminy;

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz
innych organéw Gminy;

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa, a
w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenc;ji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwéw;

9) realizacja obowigzkdw i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat Il
ORGANIZACJA URZEDU
§ 8. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce stanowiska pracy i referaty:
1) Burmistrz
2) Zastepca Burmistrza
3) Sekretarz Gminy
4) Skarbnik Gminy
5) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
6) Referat Budzetu i Finansow
7) Referat Oswiaty
8) Referat Spraw Obywatelskich i Obronnych
9) Referat Infrastruktury Technicznej



10) Referat Mienia Komunalnego i Geodezji
11) Referat Ogoélno — Administracyjny

12) Straz Miejska

13) Pion Ochrony Informacji Niejawnych
14) Koordynator czynnosci kancelaryjnych
15) Koordynator do spraw dostepnosci

§ 9. 1. Stanowiska pracy i referaty dzielg sie na nastepujgce stanowiska pracy z uwzglednieniem

symbolu literowego komarki:

1) Burmistrz

2) Zastepca Burmistrza

3) Sekretarz Gminy

4) Skarbnik Gminy

5) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

6) Referat Budzetu i Finansow

a) skarbnik gminy - kierownik referatu

b) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

c) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

d) stanowisko ds. VAT i ZUS

e) stanowisko ds. podatkéw i optat i windykacji
f) stanowisko ds. podatkdéw i optat

g) stanowisko ds. podatkdw i optat i obstugi kasy
h) stanowisko ds. finansowo — ksiegowych

7) Referat Oswiaty

a) gtdwny ksiegowy - kierownik referatu

b) stanowisko ds. organizacji oswiaty

c) stanowisko ds. ksiegowosci oswiatowe;j

d) stanowisko ds. ksiegowosci oswiatowej i materiatowej
e) stanowisko ds. ksiegowosci oswiatowej i materiatowej

8) Referat Spraw Obywatelskich i Obronnych

a) kierownik USC - kierownik referatu

b) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych
¢) stanowisko ds. obronnych i wojskowych

9) Referat Infrastruktury Technicznej

a) kierownik referatu

b) stanowisko ds. budownictwa i planowania przestrzennego
c) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i drég

d) stanowisko ds. pozyskiwania sSrodkow

e) stanowisko ds. zamowien publicznych

f) stanowisko ds. ochrony srodowiska i rolnictwa

g) stanowisko ds. budownictwa i zagospodarowania terenu

-BM
- BMZ
- SM
- SBM
- USC

- BF

- BF.l

- BF.II
- BF.1I
- BF.IV
-BF.V
- BF.VI
- BF.VII

-0S

- 0S.I

- 0S.ll
- Os.lll
- 0S.IV

-SO
-SO.l
-SO.

-RIT
-RIT.I
- RIT.II
- RIT.HI
- RIT.IV
-RIT.V
- RIT.VI



10) Referat Mienia Komunalnego i Geodezji

a) kierownik referatu - RGM
b) stanowisko ds. geodezji i gospodarki gruntami - RGM
c) stanowisko ds. gospodarki lokalami - RGM.I
d) stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej - RGMLII

11) Referat Ogolno — Administracyjny

a) kierownik referatu -0A

b) stanowisko ds. obstugi sekretariatu i organizacji -OALl
c) stanowisko ds. kadr i organizacji - OALll
d) stanowisko ds. obstugi rady - OA.II
e) informatyk -0A.lV
f) stanowisko ds. promogji, grafiki i multimediow -0AV
g) stanowisko ds. ogdlno - organizacyjnych - 0AVI
12) Straz Miejska -STM

13) Pion Ochrony Informacji Niejawnych

a) petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PO) -PO
b) zastepca petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych -PO
c) kierownik kancelarii materiatéw niejawnych, Inspektor Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego - PO.I
d) Administrator Sytemu - PO.II
14) Koordynator czynnosci kancelaryjnych -KC
15) Koordynator do spraw dostepnosci -KD

2. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

Rozdziat IV

ZASADY FUNKCJIONOWANIA URZEDU
§ 10. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) kontroli wewnetrznej;
6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne referaty oraz wzajemnego
wspotdziatania.

§ 11. Pracownicy Urzedu w wykonaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dziatajg na podstawie
i w granicach prawa i zobowigzani sg do sScistego jego przestrzegania.



§ 12. W Urzedzie dziata wewnetrzna kontrola zarzgdcza, ktdrej celem jest zapewnienie
prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu i obowigzkdw przez poszczegdlnych pracownikéw
Urzedu.

§ 13. 1. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczgcymi zamowien publicznych.

§ 14. 1. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy
ponoszg odpowiedzialno$é przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

2. Kierownicy poszczegdlnych referatéw kierujg i zarzadzajg nimi w sposdb zapewniajgcy optymalng
realizacje zadan referatéw i ponoszg za to odpowiedzialno$é przed Burmistrzem.

3. Kierownicy poszczegdlnych referatdw sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikéw i sprawujg nadzor nad nimi.

§ 15. W Urzedzie obowigzujg nastepujace zasady podpisywania pism:
1. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
i pracownikéw Urzedu;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu;

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
Urzedu;

7) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji;

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkaricdw, zgtaszane za posrednictwem
radnych;

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

2. Zastepca Burmistrza i Sekretarz podpisujg pisma pozostajgce w zakresie swoich zadan, nie
zastrzezone do podpisu przez Burmistrza oraz pisma, w sprawach do ktérych posiadajg
upowaznienie Burmistrza.

3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajgce w zakresie swoich zadan.

4. Kierownicy referatéw mogg podpisywac pisma w ramach posiadanego upowaznienia.

5. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, opatruja je
adnotacja: ,,sporzadzit/a: imie i nazwisko” z lewej strony na korcu tekstu pisma.

6. Projekty uchwat Rady, umdéw cywilno-prawnych, zarzgdzen Burmistrza i innych pism, podpisuje
radca prawny lub adwokat, co oznacza pozytywne ich zaopiniowanie pod wzgledem formalno -
prawnym.



Rozdziat V

PRZYJMOWANIE SKARG, WNIOSKOW | PETYCII
§ 16. 1. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg, wnioskéw i petycji w poniedziatki w
godzinach od 8:00 do 17:00 oraz w miare mozliwosci w pozostate dni w godzinach pracy Urzedu.
2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatdw przyjmujg interesantéw w
sprawach skarg, wnioskow i petycji codziennie w godzinach pracy Urzedu.
3. Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do Urzedu rejestrowane sg w centralnym rejestrze skarg i
whnioskow, ktéry znajduje sie w Referacie Ogélno — Administracyjnym na stanowisku ds. obstugi
rady.
4. Centralny rejestr skarg i wnioskéw zawiera:
1) liczbe porzadkowg;
2) date przyjecia/wptywu;
3) zgtaszajacy nazwisko i imie/nazwa instytucji;
4) przedmiot skargi lub wniosku;
5) osobe odpowiedzialng za zatatwienie skargi lub wniosku;
6) ustawowy termin rozpatrzenia skargi lub wniosku;
7) date faktycznego zatatwienia;
8) sposdb zatatwienia;
9) informacje kogo powiadomiono o zatatwieniu;
10) numer sprawy i nazwe komorki zatatwiajgce;j.
5. Skarga lub wniosek powinna by¢ zatatwiona bez zbednej zwtoki, a w przypadkach wymagajacych
postepowania wyjasniajgcego w terminach ustawowych.
6. Skarge lub wniosek skierowany do Urzedu niezgodnie z jego wtasciwoscia, po zarejestrowaniu w
centralnym rejestrze nalezy niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni przekaza¢ wtasciwemu
organowi lub instytucji, zawiadamiajgc o tym zainteresowanego.
7. Odpowiedz na skarge lub wniosek powinna uwzglednia¢ ustosunkowanie sie do zarzutéw lub
propozycji, a w przypadku odmownego zatatwienia — uzasadnienie faktyczne i prawne.
8. Kierownicy referatdw sporzadzajg roczne sprawozdania ze sposobu rozpatrywania i zatatwiania
skarg i wnioskdow w terminie wyznaczonym przez Burmistrza.

§ 17. 1. Petycje sktadane w trybie ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach, kierowane do organdw
Gminy rejestrowane sg w centralnym rejestrze petycji znajdujgcym sie Referacie Ogdlno —
Administracyjnym na stanowisku ds. ogélno-organizacyjnych.

2. Petycje rozpatrywane sg na stanowiskach pracy Urzedu, merytorycznie odpowiadajgcym tresci
danej petycji.

3. W przypadku petycji, ktérej zadanie dotyczy spraw z zakresu réznych referatéw Burmistrz
wyznacza referat lub pracownika wiodacego i odpowiedzialnego za jej rozpatrzenie i zawiadomienie
podmiotu wnoszgcego petycje o sposobie jej zatatwienia.

§ 18. Corocznie, w terminie do 30 czerwca pracownik prowadzacy centralny rejestr petycji
zamieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy zbiorczg informacje o petycjach rozpatrzonych
w roku poprzednim.



Rozdziat VI
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA GMINY,
KIEROWNIKA REFERATU OGOLNO-AMINISTRACYNEGO, SKARBNIKA GMINY,
GLOWNEGO KSIEGOWEGO OSWIATY, KIEROWNIKA URZEDU STANU CYWILNEGO
§ 19. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
a) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
b) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci,
c) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu,
d) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikéw,
e) koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspétpracy,
f) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdinymi komdrkami organizacyjnymi w szczegdlnosci
dotyczacymi podziatu zadan,
g) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile statut Gminy nie stanowi inaczej,
h) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,
i) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,
j) upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
k) przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym od oséb zobowigzanych do ich sktadania,
[) ogdlny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,
m) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i Regulaminu
oraz uchwaty Rady.

§ 20 1. Zastepca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé Burmistrza
lub wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Burmistrza.

2. Zastepca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie Burmistrza, szczegdlnie w zakresie
reprezentowania go na zewnatrz.

§ 21. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w
szczegoblnosci:

a) opracowywanie projektow Regulaminéw i jego zmian,

b) opracowywanie, w porozumieniu z kierownikami referatéw, projektow podziatu referatéw na
stanowiska pracy oraz uzgadnianie zakreséw czynnosci,

¢) nadzdr nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem
kadr,

d) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy Urzedu,

e) nadzoér nad przygotowywaniem projektéw uchwat oraz innych materiatéw na posiedzenia Rady
i jej komisji,

f) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkdéw trwatych,

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

h) wykonywanie innych zadan z upowaznienia Burmistrza,

i) utrzymywanie biezgcych kontaktow z przedstawicielami sSrodkéw masowego przekazu,

j) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez pracownikéw Urzedu,



k) zastepowanie Burmistrza zgodnie z otrzymanym upowaznieniem.

§ 22 . Do zadan Kierownika Referatu Ogdélno-Administracyjnego nalezy pomoc Sekretarzowi

w zakresie zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdélnosci:

a) opracowywanie projektéw Regulaminéw i jego zmian,

b) opracowywanie, w porozumieniu z Sekretarzem i kierownikami referatéw, projektéw podziatu
referatdow na stanowiska pracy oraz uzgadnianie zakreséw czynnosci,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng okresowgq pracownikow,

d) przedktadanie Sekretarzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

e) przygotowywanie projektéw uchwat oraz innych materiatéw na posiedzenia Rady i jej komisji,
f) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

g) utrzymywanie biezgcych kontaktow z przedstawicielami Srodkéw masowego przekazu,

h) petnienie obowigzkéw Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych Urzedu,

i) zastepowanie Sekretarza zgodnie z otrzymanym upowaznieniem.

§ 23. 1. Skarbnik jest gtdwnym ksiegowym budzetu.

2. Skarbnik petni funkcje kierownika Referatu Budzetu i Finansow.

3. Do zadan Skarbnika nalezy:

a) wykonywanie czynnosci okreslonych przepisami prawa w zakresie rachunkowosci,

b) kierowanie pracg Referatu Budzetu i Finansow,

c) zapewnienie i przestrzeganie prawidtowej realizacji budzetu Gminy,

d) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowazniert innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

e) wspotdziatanie w opracowywaniu projektu budzetu Gminy,

f) wspodtdziatanie w sporzgdzeniu sprawozdawczosci budzetowej,

g) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z polecen
Burmistrza,

h) nadzorowanie i kontrola gospodarki finansowej jednostek pomocniczych Gminy oraz gminnych
jednostek organizacyjnych,

i) dokonywanie okresowych analiz i oceny realizacji budzetu Gminy oraz przedktadanie ich
Burmistrzowi,

j) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie zmian w planie dochodéw i wydatkéw budzetu
Gminy, Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz w sprawach zwigzanych z podatkami i optatami
lokalnymi,

k) wspotudziat i nadzér nad przeprowadzaniem procedur zwigzanych z zacigganiem zobowigzan
dtugoterminowych, w tym z tytutu kredytéw i pozyczek,

I) opracowywanie procedur wewnetrznych, dotyczacych w szczegélnosci:

- polityki rachunkowosci, w tym zaktadowego planu kont,

- obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych,

- gospodarki rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi.

§ 24. 1. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego Oswiaty nalezy:
a) przygotowanie propozycji planu finansowego rocznego dla poszczegdlnych jednostek
oswiatowych gminy przy wspdtpracy z ich dyrektorami,



b) prowadzenie nadzoru nad gospodarkg finansowg jednostek oswiatowych Gminy i przestrzeganie
dyscypliny finansowej przez dysponentéw czesci budzetowych oswiaty,

c) zatwierdzanie wydatkow poszczegdlnych jednostek oswiatowych wspdlnie z ich dyrektorami
w ramach przydzielonego im budzetu.

2. Ponadto Gtowny Ksiegowy Oswiaty wspomaga Skarbnika w zakresie spraw finansowo -
ksiegowych Gminy, a w szczegdlnosci:

a) wykonuje czynnosci okreslone przepisami prawa w zakresie rachunkowosci,

b) zapewnia przestrzeganie prawidtowej realizacji budzetu Gminy,

c) wspotdziata w opracowywaniu budzetu Gminy,

d) wspodtdziata w sporzgdzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

e) nadzoruje i kontroluje gospodarke finansowg jednostek pomocniczych Gminy oraz gminnych
jednostek organizacyjnych,

f) dokonuje okresowych analiz i ocen realizacji budzetu Gminy,

g) przygotowuje projekty uchwat w sprawie zmian w planie dochodéw i wydatkéow budzetu Gminy,
h) zastepuje Skarbnika zgodnie z otrzymanym upowaznieniem.

§ 25. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu rejestracji
zdarzen majgcych wptyw na stan cywilny osoby, a w szczegdlnosci:

a) rejestracja urodzen, matzenstw, zgondw i sporzadzanie aktéw stanu cywilnego w systemie
teleinformatycznym,

b) wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen z rejestru stanu cywilnego,

c) sporzadzanie protokotéw o uznaniu ojcostwa i wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych uznanie
ojcostwa,

d) przyjmowanie zapewnien o braku przeszkdd do zawarcia zwigzku matzenskiego w kraju i za
granica,

e) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych protokotéw i
oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu Rodzinnego i Opiekurnczego dotyczacych nazwisk
matzonkow i ich dzieci,

f) prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z wpisywaniem (transkrypcja)
zagranicznych aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego,

g) odtwarzanie tresci aktow stanu cywilnego, ich sprostowanie, uzupetnianie i uniewaznianie,

h) dokonywanie zmian w rejestrze stanu cywilnego na podstawie orzeczen sgdow krajowych

i zagranicznych oraz decyzji administracyjnych organéw administracji publicznej panstw obcych na
podstawie uméw miedzynarodowych i konwencji,

i) przenoszenie tresci aktéw stanu cywilnego z ksigg do rejestru stanu cywilnego i usuwanie
niezgodnosci w rejestrze PESEL,

j) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imienia (imion) lub nazwiska,

k) przyjmowanie protokotdw zgtoszenia urodzenia dziecka,

I) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

t) wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu,

m) organizacja i obstuga uroczystosci jubileuszowych,

n) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej dla GUS, sporzgdzanie raportéw Wojewodzie
Lubuskiemu z zakresu realizacji zadan zleconych,

0) sporzadzanie oswiadczen zawierajgcych ostatnig wole - w zastepstwie za Sekretarza Gminy,

p) wspodtpraca z konsulatami oraz innymi podmiotami i jednostkami organizacyjnymi i ich
powiadamianie o zmianach dokonywanych w aktach stanu cywilnego.



Rozdziat VI
ZADANIA WSPOLNE DLA REFERATOW
§ 26. 1. Referaty i stanowiska pracy realizujg zadania wynikajgce z przepiséw prawa i Regulaminu
w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej.
2. Referaty i stanowiska pracy sg zobowigzane do wspétdziatania miedzy sobg, w szczegdlnosci
w zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

§ 27.1. Do wspdlnych zadan referatow nalezy przygotowywanie materiatéw oraz podejmowanie
czynnosci organizacyjnych na potrzeby organdw Gminy, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisdow o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

b) pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady i jednostkom pomocniczym Gminy w
wykonywaniu ich zadan,

c) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy,

d) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan,

e) wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego,

f) wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie biezgcej realizacji budzetu ze swego zakresu dziatania,
g) przechowywanie akt i ich archiwizowanie,

h) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji kancelaryjnej dla
gmin,

i) stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt,

j) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

k) posiadanie i znajomos¢é obowigzujgcych przepiséw prawnych i ich state aktualizowanie,

[) rozpatrywanie i terminowe zatatwianie skarg, wnioskdéw i petycji oraz postulatéw mieszkancéw
wedtug swojej wtasciwosci,

t) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej GUS ze swego zakresu dziatania,

m) wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych przekraczajgcych poza posiadany jednostkowy
zakres czynnosci,

n) wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego stosownie do
merytorycznego dziatania referatow.

2. Kierownicy referatow i stanowiska pracy wykonujg obowigzki okreslone w posiadanych zakresach
czynnosci i w ramach otrzymanego petnomocnictwa:

a) przygotowujg projekty aktéw prawnych i innych pism do podpisu Burmistrza w zakresie swego
dziatania i ponosza odpowiedzialnos$¢ za zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawnymi ich
opracowanie, projekty te opatrujg adnotacja: ,sporzadzit/a: imie i nazwisko” z lewej strony na
koricu tekstu pisma,

b) przygotowujg propozycje czynnosci dla stanowisk wchodzgcych w sktad referatu i przedktadajg je
Sekretarzowi.

3. Kierownicy referatow sprawujg biezgcy nadzor nad pracg podlegtych im pracownikow.

4. Nadzor nad Straznikiem Miejskim sprawuje Sekretarz.

5. Kierownicy referatow przygotowuja i przekazujg aktualne dane do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy z zakresu swego dziatania.

6. Kierownicy referatdow na biezgco sprawdzajg aktualno$é zamieszczonych informacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy z zakresu swego dziatania.
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§ 28. 1. Na podstawie upowaznien ustawowych organom samorzadu przystuguje prawo
stanowienia przepiséw powszechnie obowigzujgcych na terenie Gminy, czyli opracowywanie,
wydawanie i realizacja aktéw prawnych.

2. Organy samorzadu wydajg akty prawne powszechnie obowigzujgce w formie uchwat i zarzgdzen.
3. Projekty aktow prawnych przygotowujg kierownicy referatdw w swoim zakresie zadan i ponoszg
odpowiedzialnos¢ za zgodne z prawem ich opracowanie.

4. W przypadku, gdy akt prawny dotyczy kilku stanowisk pracy, Burmistrz wyznacza osobe wiodacg
do jego przygotowania.

5. Projekty aktow prawnych samorzadu wymagaja:

a) uzasadnienia, ktére powinno zawiera¢ w szczegdlnosci umotywowanie celowosci wydania danego
aktu i ewentualnie okresla¢ konsekwencje jakie moze wywotac akt prawny.

b) opinii prawnej,

c) opinii Skarbnika, jesli dotyczy spraw finansowych.

6. Rejestr uchwat prowadzi stanowisko pracy ds. obstugi rady.

7. Rejestr Zarzgdzen prowadzi Sekretarz.

8. Sposdb realizacji aktéw prawnych samorzadu okresla Sekretarz w porozumieniu z projektodawca
aktu.

9. Sekretarz prowadzi kontrole realizacji aktéw prawnych samorzadu.

§ 29. 1. Obieg korespondencji Urzedu rozpoczyna sie na stanowisku pracy do spraw obstugi
sekretariatu oraz na stanowisku pracy do spraw ogdélno — organizacyjnych. Stanowiska te przyjmuja
i wysytajg korespondencje drogg pocztowa oraz rozsytajg zgodnie z dyspozycjg do poszczegdinych
referatow.

2. Korespondencje odbiera z Urzedu Pocztowego wytgcznie osoba imiennie upowazniona przez
Burmistrza.

3. Kierownicy referatéw lub w ich zastepstwie pracownicy referatéw kwitujg odbidr korespondencji
w sekretariacie. Bezposrednio po otrzymaniu sprawy pracownik ma obowigzek zarejestrowania jej
w ,spisie spraw” i nadania jej ,znaku”.

4. Szczegoétowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna.
5. Bieg korespondencji niejawnej okreslajg odrebne przepisy.

6. Obowigzujgce zarzadzenia wewnetrzne, informacje i zawiadomienia podawane sg pracownikom
w teczce obiegowej i przyjmowane do wiadomosci za podpisem.

7. Pracownicy Urzedu pobierajg optaty skarbowe za wykonanie okreslonych czynnosci, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

8. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym sg wykonywane na
poszczegdblnych stanowiskach we wtasnym zakresie.

9. W celu wtasciwego informowania mieszkanncédw o zasadach pracy Urzedu, w siedzibie Urzedu
znajdujg sie:

a) tablice ogtoszen urzedowych,

b) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu,

c) tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie oraz tabliczki przy drzwiach
biurowych wyszczegdlniajgce nazwisko i imie pracownika, stanowisko stuzbowe i skrécony zakres
obowigzkow.

10. Uchwaty Rady, zarzgdzenia Burmistrza i inne wazne dokumenty podaje sie do wiadomosci
mieszkancéw poprzez:
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a) publikowanie w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Lubuskiego - dotyczy aktéw prawa
miejscowego,

b) publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) Gminy - www.bip.zbaszynek.pl,

c) wywieszanie na tablicy ogtoszen, jezeli przepisy tego wymagaja lub ze wzgledu na wazny interes
spoteczny mieszkancdw Gminy.

§ 30. 1. Przyjmowanie i obstuga interesantéw w Urzedzie powinny odbywac sie z zachowaniem
wszelkich zasad kultury, stuzenia interesantowi fachowg informacjg i poradg oraz sprawnym

i zgodnym z prawem zatatwianiem danej sprawy.

2. Przyjmowanie interesantéw odbywa sie codziennie w godzinach pracy Urzedu.

3. Kazdy pracownik Urzedu obowigzany jest udziela¢ informacji, na prosbe interesanta o tym, kto i
gdzie w Urzedzie zatatwia sprawy, ktére interesujg pytajacego.

Rozdziat VilI

ZAKRES DZIAtANIA KOMOREK URZEDU MIEJSKIEGO
§ 31. Referat Budzetu i Finansow
1. Do zadan Referatu Budzetu i Finanséw nalezy:
a) przygotowanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia uchwaty
w sprawie absolutorium dla Burmistrza,
b) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy,
c¢) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Gminy,
d) zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu,
e) przygotowywanie materiatéw niezbednych do wykonywania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci,
f) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg gminnych jednostek organizacyjnych,
g) prowadzenie ksigg rachunkowych,
h) dokonywanie wyceny aktywéw oraz pasywoéw i ustalanie wyniku finansowego,
i) przygotowywanie sprawozdan finansowych,
j) dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
k) obstuga wynagrodzen zatrudnionych pracownikéw,
2. Do zadan Referatu nalezy rowniez prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem
podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnego i le$Snego oraz innych podatkéw i optat pozostajgcych
w zakresie wtasciwosci Gminy, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie ewidencji podatkéw i inkasentéw,
b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych Gminie jako organowi podatkowemu,
¢) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczgacych podatkow i opftat,
d) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej Swiadczen pienieznych
oraz postepowania zabezpieczajgcego,
e) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,
f) przygotowywanie danych do projektdw aktéw dotyczacych podatkow i optat,
g) przygotowywanie sprawozdan dotyczgcych podatkéw i optat.

§ 32. Referat Oswiaty
1. Do zadan Referatu Oswiaty nalezy organizowanie i petnienie nadzoru nad realizacjg zadan Gminy
w zakresie oswiaty i kadr, a w szczegdlnosci:
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a) przygotowanie projektow regulaminéw, projektow uchwat dotyczacych przeksztatcania bgdz
likwidowania jednostek oswiatowych oraz innych dokumentéw o charakterze organizacyjnym,

b) ksztattowanie sieci przedszkoli i szkét, dla ktérych Gmina jest organem prowadzgcym,

c) prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych,

d) przygotowywanie do zaopiniowania arkuszy organizacyjnych szkét, dla ktérych Gmina jest
organem prowadzacym,

e) tworzenie zasad przeprowadzania konkurséw wytaniajgcych kandydatéw na dyrektoréw szkot,
dla ktérych Gmina jest organem prowadzgcym,

f) przygotowywanie materiatdw do oceniania dyrektoréw gminnych jednostek oswiatowych,

g) opracowywanie kryteriéw w zakresie wynagradzania dyrektoréw szkoét i przedstawianie ich do
zatwierdzenia,

h) koordynowanie dziatalnosci oSwiatowo — wychowawczej na terenie Gminy,

i) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy,

j) udzielanie pomocy dyrektorom gminnych jednostek oswiatowych w zakresie stosowania aktow
prawnych dotyczgcych organizacji i funkcjonowania oswiaty,

k) sporzadzanie materiatéw analitycznych dotyczacych organizacji placoéwek na kazdy rok szkolny
i przedktadanie wnioskéw z analizy Burmistrzowi,

[) organizowanie dowozu uczniéw do szkét oraz rozliczanie kosztéw materialnych dowozéw,

t) organizacja dziatania systemu informacji oswiatowej (SI0),

m) prowadzenie spraw z zakresu awansu zawodowego nauczycieli,

n) prowadzenie spraw dotyczgcych dofinansowania ksztatcenia mtodocianych.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdlng obstugg finansowg oswiaty w Gminie:

a) przygotowywanie rocznych planéw budzetowych jednostek oswiatowych,

b) obstuga finansowo — ksiegowa inwestycji realizowanych z budzetéw jednostek oswiatowych,
c) prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej sktadnikow majgtkowych w Urzedzie

oraz prowadzenie nadzoru nad ksiegowoscig materiatowg szkét,

d) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw o$wiaty,

e) prowadzenie obstugi ksiegowej placowek oswiatowych: szkét podstawowych i szkoty
ponadpodstawowej,

f) gromadzenie, przetwarzanie i przekazywanie w formie elektronicznej dokumentéw
ubezpieczeniowych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

g) obstuga konta Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

h) rozliczanie dotacji dla przedszkoli niepublicznych.

3. Prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw szkét podstawowych i szkoty ponadpodstawowej,
a w szczegolnosci:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych,
b) przygotowywanie materiatéw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,
c) zapewnianie warunkéw do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych,

d) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy.

§ 33. Referat Spraw Obywatelskich i Obronnych

1. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich i Obronnych nalezg sprawy dotyczgce w szczegdlnosci:
a) prowadzenia Rejestru Mieszkancow (zgtoszenia pobytu statego, czasowego, zgtoszenia
wymeldowania z pobytu statego, czasowego, zgtoszenia wyjazdu za granice i zgtoszenia powrotu z
wyjazdu za granice) oraz wydawanie zaswiadczen w tym zakresie,

b) prowadzenia spraw zwigzanych z rejestracjg danych, usuwaniem niezgodnosci w rejestrze PESEL i
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nadawaniem numeru PESEL,

c) prowadzenia wykazéw oséb zmartych dla urzedéw skarbowych,

d) udostepniania danych osobowych z Rejestru PESEL oraz RM,

e) prowadzenia i aktualizacji rejestru wyborcéw, w tym decyzji dotyczgcych wpisow i skreslen z
rejestru wyborcow,

f) postepowan i decyzji administracyjnych dotyczgcych zameldowan, wymeldowan,

g) sporzadzania wykazéw osob dla potrzeb realizacji zadan zleconych oraz wtasnych gminy,

h) prowadzenia Rejestru Dowoddéw Osobistych (ewidencja wydanych, utraconych i uniewaznionych
dowodoéw osobistych),

i) udostepniania danych z RDO oraz dokumentacji zwigzanej z wydawaniem dowoddéw osobistych,
j) prowadzenia postepowan administracyjnych w sprawie odmowy wydania dowodu osobistego lub
stwierdzenia jego niewaznosci,

k) obstugi platformy e-PUAP w zakresie wnioskdw o wydanie dowodéw osobistych, zgtoszen pobytu,
rejestru wyborcow, potwierdzanie i aktywacja profilu zaufanego,

I) ewidencji i archiwizacji dokumentacji dowodowej oséb zmartych,

t) wspétdziatania z innymi organami administracji publicznej oraz organami pafstwowymi w zakresie
ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych,

m) prowadzenia sprawozdawczosci dla potrzeb Gtéwnego Urzedu Statystycznego, Urzedu
Wojewddzkiego i Krajowego Biura Wyborczego,

n) nadzoru i decyzji w sprawach zgromadzen i imprez masowych.

2. Sprawy wojskowe:

a) organizacja kwalifikacji wojskowej,

b) rejestracja przedpoborowych,

c¢) refundacja utraconego zarobku w wyniku udziatu zotnierzy rezerwy w ¢wiczeniach wojskowych,
d) wspodtpraca z organami wojskowymi i innymi organami administracji publicznej,

e) planowanie i organizacja systemu obronnego Gminy,

f) naktadanie $wiadczen rzeczowych i osobistych na potrzeby sit zbrojnych i organéw rzagdowych,

g) planowanie i organizacja systemu obrony cywilnej Gminy,

h) przeciwdziatanie zagrozeniom nadzwyczajnym w czasie pokoju i wojny,

i) organizacja szkolen obronnych,

j) koordynowanie funkcjonowania sieci Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie Gminy,
wspotpraca z Panstwowa Strazg Pozarng oraz nadzér nad dziatalnoscig i wyposazeniem
Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie Gminy.

§ 34. Referat Infrastruktury Technicznej

1. Do zadan Referatu Infrastruktury Technicznej nalezy:

a) prowadzenie adaptacji i remontdw, napraw i konserwacji budynku Urzedu, pomieszczen
i wyposazenia biurowego,

b) prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych,

c¢) zadania zwigzane z ochrong przeciwpozarowg Urzedu (badania instalacji elektrycznej,
odgromowej i gazowej),

d) organizowanie przetargdw na roboty, remonty i ustugi (na potrzeby Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy),

e) wyposazanie gruntéw w urzgdzenia komunalne.

2. Sprawy planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz nazw miejscowosci i obiektow
fizjograficznych, a w szczegélnosci:
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a) przygotowywanie materiatéw do dokumentow planistycznych Gminy,

b) koordynacja i obstuga dziatat zwigzanych z wprowadzeniem zadan rzgdowych do miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

c) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpiséw i wyrysow,
d) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

e) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowywanie wynikéw tej oceny
oraz analiza wnioskéw w sprawach sporzadzania lub zmiany planu zagospodarowania
przestrzennego,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,
decyzjami celu publicznego,

g) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenéw wydawanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy i
zagospodarowania terenu,

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi i ulicami miejskimi, a w
szczegoblnosci:

a) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskdw i stanowisk organéw Gminy, dotyczacych
zaliczenia drég i ulic do poszczegdlnej kategorii,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow fizjograficznych
oraz numeracji nieruchomosci,

¢) budowa, modernizacja i ochrona drdg,

d) zarzadzanie drogami,

e) okreslanie szczegdlnego korzystania z drég, w tym wykorzystania paséw drogowych na cele
niekomunikacyjne,

f) prowadzenie spraw dotyczgcych budowy oraz przebudowy zjazdéw z drég gminnych,

g) koordynowanie i obstuga wspoétpracy z innymi zarzgdcami drég publicznych,

h) projektowanie przebiegu drég,

i) tworzenie, utrzymanie i pielegnacja terenéw zielonych na terenie miasta,

j) konserwacja oswietlenia drogowego,

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska i rolnictwem, a w szczegdlnosci
dotyczacych:

a) towiectwa,

b) zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych,

c¢) ochrony i ksztattowania srodowiska, w tym: zezwoler na usuwanie drzew i krzewdw, ochrony
Srodowiska przed odpadami, utrzymanie czystosci i porzgdku,

d) gospodarki wodnej,

e) ochrony powietrza atmosferycznego,

f) planowania zabezpieczenia energetycznego, cieptowniczego i gazowego na terenie Gminy,

g) zaopatrzenia mieszkarnicéw Gminy w wode, nadzoru nad eksploatacjg uje¢ wody i wodociggdw,
h) odprowadzania $ciekdw i utrzymania urzadzen odbierajgcych $cieki,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji sSrodowiskowych.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi

a) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zamowieniach publicznych, udzielanie pomocy
merytorycznej innym pracownikom Urzedu i jednostkom organizacyjnym Gminy, w zakresie ustawy
o zamoéwieniach publicznych,

b) prowadzenia i rozliczania finanséw rad soteckich,

¢) nadzér prac zleconych przez sad,
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d) nadzér nad funkcjonowaniem placow zabaw.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z okreslaniem cen urzedowych za ustugi przewozowe gminnego
transportu zbiorowego oraz za przewozy taksdwkami, a takze okreslanie stref cen obowigzujacych
przy przewozie oséb i tadunkéw takséwkami osobowymi i bagazowymi.

7. Opracowywanie programoéw gospodarczych, w tym wykonywanie prac studialnych i
prognostycznych.

8. Zagospodarowanie i utrzymanie porzadku na terenie cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych i
poniemieckich.

9. Pozyskiwanie pozabudzetowych srodkow finansowych m.in. z funduszy Unii Europejskiej, na
realizowane zadania inwestycje, prowadzone przez Gming, a takze:

a) pomoc merytoryczna pracownikom Urzedu i pracownikom gminnych jednostek organizacyjnych
w zakresie pozyskiwania srodkéw finansowych na realizowane przez nich zadania,

b) przygotowywanie i sktadanie wnioskéw o dofinansowanie zadan realizowanych przez Gmine,

c) prowadzenie rozliczenia projektow,

d) wspotdziatanie ze stowarzyszeniami i innymi organizacjami, ktérych Gmina jest cztonkiem, takimi
jak Euroregion ,Sprewa — Nysa — Bébr”, Region Kozfa.

§ 35. Referat Mienia Komunalnego i Geodezji

1. Do zadan Referatu Mienia Komunalnego i Geodezji nalezg sprawy z zakresu gospodarki gruntami
i wywtaszczania nieruchomosci oraz z dziedziny gospodarki lokalowej, a w szczegdlnosci:

a) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi oraz
nieruchomosciami zabudowanymi,

b) zamiana lokali,

c) przyznawanie lokali mieszkalnych, w tym socjalnych i zastepczych oraz zapewnienie w razie
potrzeby czasowego zakwaterowania oséb zwolnionych z zaktadéw karnych,

d) przejmowanie zaktadowych budynkéw mieszkalnych,

e) egzekucja w sprawach lokalowych i usuwanie skutkéw samowoli lokalowej,

f) sprzedaz lokali mieszkalnych i uzytkowych stanowigcych mienie gminne,

g) gospodarowanie i zarzagdzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi

w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywanie, oddawanie
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie i w zarzad,

h) ustalanie wartosci gruntéw komunalnych, cen i optat za korzystanie z nich,

i) organizowanie przetargéw na nieruchomosci komunalne,

j) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

k) sprawy zwigzane z komunalizacjg gruntéw,

I) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

t) tworzenie zasobdw gruntéw na cele zabudowy,

m) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

2. Ochrona gruntéw rolnych i le$nych, w tym:

a) przeznaczenie gruntdw na cele nierolnicze lub nielesne,

b) wytgczanie gruntdw z produkcji,

c) rolniczego wykorzystania gruntow.

3. Zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych.

4. Ustalanie czasu pracy placéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych.

5. Sprawy z zakresu targéw i targowisk.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia, a w szczegdélnosci:

16



a) tworzenie i utrzymywanie oraz przeksztatcanie i likwidacje zaktadow opieki zdrowotnej,

b) zwalczanie chordéb zakaznych.

7. Sprawy wychowania w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi — prowadzenie dokumentacji
komisji ds. przeciwdziatania alkoholizmowi.

8. Przygotowywanie umdw na prowadzenie zaje¢ w $swietlicach socjoterapeutycznych oraz
kontrolowanie i rozliczanie godzin pracy.

9. Sprawy z zakresu przeciwdziatania narkomanii.

10. Sprawy sktadek czynszow i optat za lokale i nieruchomosci budynkowe.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi i energetycznymi.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej w Gminie.

13. Wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnego specjalnego krajowego przewozu oséb.
14. Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem dziatalnosci stowarzyszen, klubéw

i organizacji.

15. Realizacja wnioskdw o przyznanie Karty Duzej Rodziny.

16. Prowadzenie spraw dziedziczenia ustawowego przez gmine z art. 935 KC.

17. Prowadzenie spraw z zakresu stuzby zdrowia, a w szczegélnosci:

a) koordynowanie dziatan z zakresu profilaktyki zdrowotnej,

b) wspodtpraca ze stuzbg zdrowia w zakresie zwiekszenia oferty ustug lekarzy specjalistow,

c) zagospodarowywanie pustostanéw w budynkach stuzby zdrowia z przeznaczeniem na dziatalnos$¢
medyczng i pokrewng,

d) pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych na remonty, rozbudowe i doposazenie w sprzet
specjalistyczny obiektéw stuzby zdrowia,

e) prowadzenie innych spraw w zakresie stuzby zdrowia,

f) doradztwo w zakresie kreowania kierunkéw rozwoju stuzby zdrowia.

§ 36. Referat Ogélno — Administracyjny

1. Do zadan Referatu Ogélno- Administracyjnego nalezy zapewnienie obstugi organizacyjnej
Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza i Sekretarzowi, a szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

b) obstuga centrali telefonicznej,

¢) prowadzenie ewidencji korespondenc;ji,

d) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow wptywajgcych do Urzedu,

e) prowadzenie centralnego rejestru petycji,

f) przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan oraz zebran organizowanych przez Burmistrza,
Zastepce Burmistrza i Sekretarza,

g) nadzoér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

h) przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych skargi, wnioski i petycje oraz organizowanie ich
kontaktéw z Burmistrzem, Zastepcq Burmistrza, Sekretarzem bgdz kierowanie ich do wtasciwych
pracownikéw,

i) prowadzenie biura obstugi interesanta.

2. Obstuga administracyjno-gospodarcza Urzedu, a w szczegdlnosci:

a) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

b) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z tym
zwigzanych.

3. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikdw jednostek organizacyjnych
Gminy, a w szczegdlnosci:
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a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw Urzedu,

b) prowadzenie rejestru korzysci, oSwiadczern majatkowych kierownictwa Urzedu i kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy,

c) przygotowywanie materiatéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,
d) zapewnianie warunkéw do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
Urzedu,

e) zapewnienie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,

f) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

g) ewidencja czasu pracy pracownikow,

h) kompletowanie dokumentacji do wnioskow emerytalno — rentowych,

i) organizowanie w porozumieniu z Sekretarzem szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw,
j) przygotowywanie projektéw planéw urlopédw wypoczynkowych,

k) obstuga spraw z zakresu Pracowniczych Plandw Kapitatowych,

I) obstuga organizacyjna Komisji ds. Stypendidw Sportowych,

t) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem na badania wstepne, okresowe i kontrolne
pracownikéw urzedu,

m) przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze,

n) sktadanie wnioskéw o organizacje robdt publicznych,

0) organizowanie stuzby przygotowawcze;j,

p) prowadzenie rejestru umoéw zlecen i uméw o dzieto.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy, a w szczegdélnosci:

a) okresowa analiza stanu bhp i zgtaszanie wnioskéw dotyczgcych poprawy tego stanu,

b) przeprowadzenie kontroli warunkéw pracy,

c) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy pracy,
choréb zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy,

d) przygotowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych bhp i ochrony
p.poz., oraz prowadzenie ewidencji i szkolen pracownikéw Urzedu z zakresu bhp i ochrony p.poz.
5. Zapewnienie obstugi administracyjnej Rady, jej komisji oraz sprawy kancelaryjno-techniczne, a w
szczegoblnosci:

a) przygotowywanie, we wspotpracy z wtasciwymi merytorycznie referatami i stanowiskami pracy,
materiatow dotyczacych projektéw uchwat Rady, jej komisji oraz innych materiatow na posiedzenia
i obrady tych organdéw,

b) przechowywanie uchwat Rady,

c) przekazywanie — za posrednictwem sekretariatu — korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz
poszczegdlnych radnych,

d) przygotowywanie materiatdw do projektow plandéw pracy Rady i jej komisji,

e) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady i jej komisji,

f) protokotowanie posiedzen, sesji, zebran i spotkan,

g) prowadzenie rejestru uchwat oraz innych postanowien Rady i komisji Rady,

h) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

i) organizowanie szkolen radnych,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z radami soteckimi oraz zebraniami wiejskimi (przechowywanie
dokumentdéw, nadzér i koordynacja nad realizacjg wnioskdw itp.),

k) prowadzenie rejestru korzysci, oswiadczen majgtkowych i innych spraw radnych,
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I) przygotowywanie aktualnych materiatow z pracy Rady i przekazywanie do opublikowania

w Biuletynie Informacji Publicznej.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z kulturg i sztuka oraz kultura fizyczng, wypoczynkiem i rekreacja

za wyjagtkiem spraw przekazanych do prowadzenia Zbgszyneckiemu Osrodkowi Kultury oraz

Osrodkowi Sportu i Rekreacji w Zbgszynku oraz wspoéfpraca z ww. jednostkami organizacyjnymi w

tym zakresie.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu, a w szczegdlnosci:

a) prenumerata czasopism,

b) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe i

kancelaryjne,

c) prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych,

d) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg Gminy, a w szczegdlnosci:

a) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatéw promujacych Gmine na

zewnatrz,

b) prowadzenie spraw dotyczgcych wspdtpracy Gminy z innymi samorzgdami i zagranica,

c) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej Gminy.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem, obstugg i zabezpieczeniem systemow

informatycznych Urzedu, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem i aktualizowaniem systemdéw operacyjnych i
programow uzytkowych znajdujgcych sie w komputerach Urzedu,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem i aktualizowaniem programéw dziedzinowych typu
ksiegowos¢ podatkowa, budzetowa, kadry, ptace, ksiegowos¢ oswiatowa oraz innych programéw
stosowanych w Urzedzie,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z certyfikowanym dostepem do systemow elektronicznych oraz
podpisem elektronicznym, certyfikatami kwalifikowanymi i profilem zaufanym,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wizyjnym monitoringiem miasta,

e) inicjowanie zmian dotyczgcych rozwoju informatycznego Urzedu,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg polityki bezpieczenstwa informatycznego, w tym
zabezpieczenia i kontrola podatnosci na wtamania i dziatania majgce na celu wytudzenie danych
lub uszkodzenia systemow,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z administracjg uprawnieniami dostepu do systemoéw
informatycznych,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem danych przechowywanych w systemach
informatycznych w formie kopii zapasowych oraz ich regularna kontrola i testowanie,

i) diagnostyka usterek i rozwigzywanie biezgcych problemoéw technicznych,

j) monitorowanie oraz dbanie o prawidtowe dziatanie i uzytkowanie systemami wydruku.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem i publikowaniem materiatéw

multimedialnych dotyczacych Gminy, a w szczegdlnosci:

a) tworzenie projektow graficznych i ich realizacja,

b) graficzna obrébka zdjec¢,

c) kreowanie graficznego wizerunku, projektowanie logotypdw,

d) wizualizowanie i opracowywanie materiatdw promocyjnych,

e) prowadzenie dokumentacji i archiwum prac,

f) dokumentowanie (nagrywanie, robienie zdjeé) wydarzen dotyczgcych Gminy,

g) tworzenie projektéow filmowych/multimedialnych i ich realizacja,
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h) projektowanie graficzne, sktad oraz przygotowanie do druku materiatdw promocyjnych i
informacyjnych Gminy,

i) administrowanie strong internetowa i Biuletynem Informacji Publicznej Gminy oraz wprowadzanie
dodatkowych danych, a takze wprowadzanie zmian i w miare potrzeb zmian wygladu graficznego
tych stron.

§ 37. Straz Miejska

1. Do zadan Strazy Miejskiej w Zbgszynku nalezy prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy

o strazach miejskich, a w szczegélnosci:

a) kontrolowanie i podejmowanie stosownych dziatan dla zapewnienia czystosci i estetycznego
wygladu budynkéw komunalnych, spétdzielczych, obiektéw uzytecznosci publicznej oraz otoczenia
instytucji i zaktadéw pracy i posesji prywatnych,

b) podejmowanie dziatar dla ograniczenia zjawiska niszczenia mienia publicznego,

c) informowanie wtasciwych stuzb o stwierdzonych nieprawidtowosciach stanu nawierzchni jezdni,
ciggow pieszych, stanu oswietlenia i oznakowania ulic,

d) kontrolowanie i egzekwowanie prawidtowosci numeracji porzagdkowej poses;ji, czytelnosci

i estetyki tablic z nazwami ulic, estetyki miejsc plakatowania i ogtoszen, funkcjonowania reklam
Swietlnych itp.,

e) egzekwowanie od zarzgdcéw, administracji i gospodarzy budynkéw mieszkalnych wtasciwego
wykonywania obowigzku utrzymywania porzadku i czystosci w tych budynkach i w ich otoczeniu,
f) kontrola ruchu drogowego w ramach posiadanego upowaznienia,

g) egzekwowanie utrzymania wtasciwego porzadku i estetyki miejsc o szczegélnym znaczeniu dla
kultury i historii narodu polskiego,

h) podejmowanie dziatan dla ograniczania zjawisk degradacji Srodowiska naturalnego, ze
szczegdlnym uwzglednieniem przeciwdziatania niszczeniu zieleni miejskiej, obiektéw
przyrodniczych, komplekséw parkowych,

i) ujawnianie i powodowanie usuwania porzuconych pojazdéw i wrakéw samochodowych,

j) egzekwowanie przepisdw dotyczacych handlu na terenach targowisk i w handlu okreznym,

k) egzekwowanie przepiséw porzagdkowych wydanych z upowaznienia ustawy i wydanych przez
organy samorzadowe Gminy,

) biezace informowanie Policji i inne uprawnione instytucje o zagrozeniach i niebezpiecznych
zjawiskach,

t) asysta przy czynnosciach sprawdzajgco-kontrolnych, podejmowanych przez pracownikow Urzedu i
pracownikéw jednostek organizacyjnych Gminy;

m) podejmowanie interwencji dot. bezpanskich i agresywnych psow lub zwierzat wolno zyjacych,
stanowigcych zagrozenie dla mieszkancéw, jak réwniez wobec wtascicieli pséw, ktdrzy naruszaja
przepisy porzadkowe,

n) informowanie o zauwazonych awariach w sieci cieptowniczej, telekomunikacyjnej, wodno-
kanalizacyjnej, energetycznej i gazowniczej instytucji powotanych do natychmiastowego ich
usuwania, bgdz wyznaczonych w tym celu innych podmiotéw oraz administratorow tych obiektéw
i urzadzen.

§ 38. Pion Ochrony Informacji Niejawnych

Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy m.in.:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

b) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego, w ktérym przetwarzane sg informacje
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niejawne,

c) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informacji,

d) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw,
e) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i nadzorowanie jego realizacji,
f) organizacja szkolen pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 39. Koordynator czynnosci kancelaryjnych

Realizuje czynnosci zwigzane z prowadzeniem archiwum zaktadowego okreslone w Rozdziale 2 w §5

Instrukcji Archiwalnej, ktéra stanowi Zatacznik Nr 6 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w
sprawie Instrukcji Kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz.U. Nr 14, poz.
67).

§ 40. Koordynator do spraw dostepnosci

Do zadan Koordynatora ds. dostepnosci nalezy:

a) wsparcie 0s6b ze szczegblnymi potrzebami w dostepie do swiadczonych ustug w Urzedzie i
jednostkach organizacyjnych Gminy;

b) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewniania
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, zgodnie z minimalnymi wymaganiami stuzgcymi
zapewnieniu dostepnosci okreslonymi w art. 6 i 7 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami w obszarze dostepnosci architektoniczne;j,
cyfrowej, informacyjno — komunikacyjnej i alternatywnej;

¢) monitorowanie dziatalnos$ci Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie zapewniania
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

Rozdziat IX
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 41. Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia stanowi jego integralng czesc.

§ 42. Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 43. Traci moc:

1) Zarzadzenie Nr 96/2019 Burmistrza Zbgszynka z dnia 31 pazdziernika 2019 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zbgszynku;

2) Zarzadzenie Nr 74/2020 Burmistrza Zbgszynka z dnia 24 sierpnia 2020 r. w sprawie zmiany do
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zbgszynku.

§ 44. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 31 marca 2023 r. i podlega ogtoszeniu w Biuletynie
Informacji Publicznej.
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