ZARZADZENIE Nr 95/2008
Burmistrza Zbaszynka

z dnia 31grudnia 2008 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du Miejskiego w Zbaszynku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z2001r. Nr142, poz. 1591 ze zm.),

zarzadzam, co nastgpuje:

§1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdowi Miejskiemu w Zbaszynku o nastgpujacej tresci:

Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 2. 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zbaszynku zwany dalej Regulaminem,
okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w Zbaszynku, zwanego dalej Urzedem,

2) organizacjg¢ Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzgdu,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegolnych referatow i stanowisk pracy w Urzedzie.

§ 3. 1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Zbaszynek,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Zbaszynku,

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Zbaszynku,

4) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego —
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Zbaszynka, Zastepcg Burmistrza Zbaszynka,
Sekretarza Gminy Zbaszynek, Skarbnika Gminy Zbaszynek oraz Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Zbaszynku.

§ 4. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
1. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
2. Siedziba Urzedu jest budynek przy ulicy Rynek 1 w Zbaszynku.

§ 5. 1.Urzad jest otwarty jest dla interesantoéw w nastepujacych godzinach:

a) w poniedziatki od 8.00 do 16.00

b) od wtorku do piatku od 7.30 do 15.30

2) Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedzielg, $wigta i dni dodatkowo wolne od pracy
w godzinach uzgodnionych z zainteresowanymi.



Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§ 6. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady i jej komisji, Burmistrza i innych organow
funkcjonujacych w strukturach Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

a) zadan wiasnych,

b) zadan zleconych,

c) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan
powierzonych),

d) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygranicznego,

e) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego z powiatem, ktore
nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwiazkom komunalnym lub
przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§ 7. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i
kompetencji, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materiatow niezbgdnych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien 1 innych aktéw 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 zalatwiania skarg i
wnioskow,

4) przygotowanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktoéw organéw Gminy,

5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat organow
Gminy,

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

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa, a
w szczegblnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

C) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowiazkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



Rozdziat 111
ORGANIZACJA URZEDU

§ 8. 1.W sktad Urzedu wchodza nastepujace stanowiska pracy i referaty:
1) Burmistrz

2) Zastgpca Burmistrza

3) Sekretarz Gminy

4) Skarbnik Gminy

5) Urzad 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 Ogolno - Administracyjny

12) Straz Miejska

13) Pion Informacji Niejawnych

2. W Urzedzie zatrudnia si¢ Radcg Prawnego.

§ 9. 1. Stanowiska pracy i referaty dziela si¢ na nastgpujace stanowiska pracy z uwzglednieniem
symbolu literowego komarki:

1) Burmistrz -BM
2) Zastgpca Burmistrza - BMZ
3) Sekretarz Gminy -SM
4) Skarbnik Gminy - SBM
5) Urzad Stanu Cywilnego -USC
6) Radca prawny -RP

7) Referat Budzetu i Finansow

a) kierownik referatu - BF

b) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej - BF.1
c) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j - BF.1I
d) stanowisko ds. VAT i ZUS - BF.1II
e) stanowisko ds. podatkow i optat - BF.IV
f) stanowisko ds. podatkow i optat - BF.V
g) stanowisko ds. obstugi kasy - BF.VI
8) Referat Oswiaty

a) kierownik referatu - stanowisko ds. organizacji o$wiaty -0S

b) gtéwny ksiggowy - stanowisko ds. ksiggowosci oswiatowej - OS.I
c) stanowisko ds. ksiggowosci oswiatowej - OS.I

d) stanowisko ds. ksiggowos$ci oswiatowe;j - OS.1I



9) Referat Spraw Obywatelskich i Obronnych

a) kierownik referatu - stanowisko ds. dowodéw osobistych - SO
b) stanowisko ds. ewidencji ludnos$ci - SO.1
c/ stanowisko ds. obronnych i wojskowych - SO.II

10) Referat Infrastruktury Technicznej (RIT)

a) kierownik referatu -RIT

b) stanowisko ds. budownictwa -RIT.I
c) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i drog -RIT.N
d) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy UE -RIT.HI
e) stanowisko ds. zamowien publicznych -RIT.IV
f) stanowisko ds. ochrony $rodowiska i rolnictwa -RIT.V

11) Referat Mienia Komunalnego i Geodezji (RGM)

a) kierownik referatu -RGM
b) stanowisko do spraw geodezji i gospodarki gruntami -RGM
c) stanowisko do spraw gospodarki lokalami - RGM.I

d) stanowisko do spraw ewidencji dziatalnosci gospodarczej - RGM.II

12) Referat Ogolno — Administracyjny (OA)

a) kierownik referatu -0A
b) stanowisko do spraw obstugi sekretariatu

I organizacji — za-ca kierownika -OA
c) stanowisko do spraw promocji i pozyskiwania srodkow -OALll
d) stanowisko do spraw obstugi rady i kadr - OALI
f) informatyk - OA.lV
13) Straz miejska -STM

14) Pion Informacji Niejawnych

a) pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PO) -PO
b) kierownik tajnej kancelarii - PO.1
c) administrator systemu - PO.II

3. Strukturg organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 10. 1. Urzad dziata w oparciu o nast¢pujace zasady:
1) praworzadno$¢,

2) stuzebnos$¢ wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,



4) jednoosobowego Kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewngtrzne;j,

7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne referaty oraz wzajemnego
wspotdziatania.

§ 11. 1. Pracownicy Urzgdu w wykonaniu swoich obowiazkow i zadan Urzgdu dziataja na podstawie
I w granicach prawa i zobowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Urzedu w wykonaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkéw sa zobowiazani stuzy¢
Gminie i Panstwu.

§ 12. 1. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy 1 oszczgdny
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

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

§ 13. 1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolito$ci poleceniodawstwa i1 stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynno$ci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich indywidualne;j
odpowiedzialnos$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacjg swoich zadan.

3. Kierownicy poszczeg6dlnych Referatéw kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy
optymalna realizacj¢ zadan Referatow 1 ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

4. Kierownicy poszczego6lnych Referatow sa bezposrednimi przetozonymi podleglych im
pracownikow 1 sprawuja nadzor nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i Kierownikow Referatow okresla zalacznik nr 2
niniejszego Regulaminu.

§ 14. 1. Urzad dziata zgodnie z rocznym planem pracy.
2. Szczegbdtowe zasady planowania pracy w Urzgdzie okresla zalacznik nr 3 niniejszego
Regulaminu.

§ 15. 1. W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczeg6dlne Referaty i wykonywania obowiazkow przez
poszczegdlnych pracownikow Urzedu.

2. Szczegodtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zalacznik nr 4 niniejszego
Regulaminu.

§ 16. 1. Referaty i stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w
zakresie ich wlasciwos$ci rzeczowe;.

2. Referaty i stanowiska pracy sa zobowiazane do wspotdziatania migdzy soba w szczegdlnosci w
zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.



Rozdzial V
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA GMINY,
SKARBNIKA GMINY, KIEROWNIKA USC | RADCY PRAWNEGO

§ 17. 1. 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 komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow,

e) koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urzgdu oraz organizowanie ich
wspoOtpracy,

f) rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi w szczegolnosci
dotyczacymi podziatu zadan,

g) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile statut Gminy nie stanowi inaczej,
h) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

i) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

J) upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

k) przyjmowanie o§wiadczen o stanie majatkowym od Przewodniczacego Rady Miejskiej oraz
pracownikow samorzadowych upowaznionych przez Burmistrza do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych,

I) ogdlny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynno$ci
kancelaryjnych,

m) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i Regulaminu
oraz uchwaty Rady.

§ 18. 1. Zastepca Burmistrza podejmuje czynnos$ci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza
lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkoéw przez Burmistrza.

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

§ 19. 1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w
szczegblnosci:

a) opracowywanie projektow Regulamindw i jego zmian,

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

C) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem
kadr,

d) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

e) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat oraz innych materiatow na posiedzenia Rady i
jej komisji,



f) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkoéw trwatych,

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

h) wykonywanie innych zadan z upowaznienia Burmistrza,

1) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,

J) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez pracownikow,

K) pelnienie obowiazkoéw petnomocnictwa ochrony Urzedu,

I) zastgpowanie Burmistrza zgodnie z otrzymanym upowaznieniem.

2. Sekretarz pei funkcje kierownika Referatu Ogo6lno — Administracyjnego.

3. Pelnomocnik Burmistrza ds. ochrony informacji niejawnych realizuje i nadzoruje sprawy zwiazane
z ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowej w szczegolnosci:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) ochrona informacji i sieci informatycznych,

C) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informacji,
e) okresowa kontrola ewidencji, materiatdéw i obiegu dokumentow,

f) opracowanie planu ochrony Urzgdu i nadzorowanie jego realizacji,

g) szkolenie pracownikoéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 20. 1. Skarbnik jest gtéwnym ksiggowym budzetu.

2. Skarbnik pelni funkcje kierownika Referatu Finanséw i Budzetu.

3. Do zadan Skarbnika nalezy:

a) Wykonywanie czynnosci okreslonych przepisami prawa w zakresie rachunkowosci,

b) kierowanie praca Referatu Finansow i Budzetu,

C) zapewnienie i przestrzeganie prawidtowej realizacji budzetu gminy,

d) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowiazan
pienigznych i udzielanie upowaznien innych osobom do dokonywania kontrasygnaty,

e) wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu gminy,

f) wspotdziatanie w sporzadzeniu sprawozdawczos$ci budzetowe;,

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,

1) dokonywanie okresowych analiz i oceny realizacji budzetu gminy oraz przedktadanie ich
burmistrzowi,

J) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w planie dochodéw i wydatkéw budzetu
gminy oraz w sprawach zwiazanych z podatkami i1 optatami lokalnymi,

k) opracowanie procedury kontroli finansowej poprzez przygotowanie projektow przepisow
wewngtrznych dotyczacych w szczegdlnosci:

-zaktadowego planu kont,

-obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych i ich archiwizacji,

-gospodarki finansowej,

-gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatkowymi.



§ 21. 1. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt
stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno - opiekunczych dotyczacych rejestracji
urodzin, malzenstw, zgonow i innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny osoby, a w
szczegblnosci:

a) przyjmowanie protokotdw o uznaniu dziecka,

b) przyjmowanie protokoldw zgloszenia urodzenia dziecka,

¢) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,

d) sporzadzanie i wydawanie odpisow z aktow stanu cywilnego oraz za§wiadczen,

e) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

f) przyjmowanie zapewnien o braku przeszkod do zawarcia zwiazku matzenskiego w kraju i za
granica,

g) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie z
przepisami Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego,

h) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

1) wystgpowanie z wnioskami do Prezydenta RP o nadanie ,,Medali Za Dtugoletnie Pozycie
Malzenskie”, organizacja uroczystosci jubileuszowych.

2. Prowadzenie postgpowan administracyjnych zwiazanych z:

a) wpisywaniem (transkrypcji) do ksiag polskich zagranicznych aktéw stanu cywilnego,

b) odtwarzaniem tresci aktéw stanu cywilnego,

¢) sprostowaniem, uzupetnianiem i uniewaznianiem aktow stanu cywilnego,

d) zmiana imienia (imion) i nazwiska.

3. Sporzadzanie oswiadczen zawierajacych ostatnia wolg - W zastepstwie za Sekretarza.

§ 22. Do zadan radcy prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu i udzielanie pomocy
prawnej pracownikom Urzgdu w sprawach stuzbowych.

Rozdzial VI
ZADANIA WSPOLNE DLA REFERATOW

§ 23.1. Do wspolnych zadan Referatéw nalezy przygotowywanie materialdéw oraz podejmowanie
czynno$ci organizacyjnych na potrzeby organdw gminy, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatdw oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,

b) pomoc Radzie Miejskiej, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady i jednostkom pomocniczym
gminy w wykonywaniu ich zadan,

C) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatlow niezbgdnych do przygotowania
projektu budzetu gminy,

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

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

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



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

1) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

J) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow 1 listow wptywajacych do danego referatu lub stanowiska
pracy,

k) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany referat lub stanowisko pracy podan kierowanych
przez interesantow do innych organow,

I) usprawnianie witasnej organizacji, metod i form pracy,

m) posiadanie i znajomo$¢ obowiazujacych przepisow prawnych i ich state aktualizowanie,

n) rozpatrywanie i terminowe zalatwianie skarg, wnioskow i postulatow mieszkancow wedtug swojej
wlasciwosci,

0) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej GUS ze swego zakresu dziatania,

p) wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych przekraczajacych posiadany jednostkowy zakres
czynnosci,

r) wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego stosownie do
merytorycznego dzialania referatow.

2. Kierownicy referatow i stanowiska pracy wykonuja obowiazki okre§lone swoim zakresem
dzialania i w ramach udzielonego pelnomocnictwa. Przygotowuja projekty aktoéw prawnych 1 innych
pism do podpisu Burmistrza w zakresie swego dziatania i ponosza odpowiedzialno$¢ za zgodne z
obowiazujacymi przepisami prawnymi ich opracowanie, co potwierdzaja swoim podpisem na kopii.
Przygotowuja propozycje czynnosci dla stanowisk wchodzacych w skiad referatu 1 przedktadaja je
Sekretarzowi.

3. Kierownicy referatow sprawuja biezacy nadzor nad praca podleglych im pracownikow.

4. Nadzor nad Straznikiem Miejskim sprawuje Sekretarz.

5. Kierownicy referatow przygotowuja i przekazuja pracownikowi odpowiedzialnemu aktualne dane
do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Zbaszynek z zakresu swego dziatania.

§ 24. 1. Na podstawie upowaznien ustawowych organom samorzadu przystuguje prawo stanowienia
przepisdéw powszechnie obowiazujacych na terenie miasta i gminy, czyli opracowywanie, wydawanie
1 realizacja aktéw prawnych.

2. Organy samorzadu wydaja akty prawne powszechnie obowigzujace w formie uchwat i zarzadzen.
3. Projekt aktow prawnych przygotowuja kierownicy referatow w swoim zakresie zadan i ponosza
odpowiedzialno$¢ za zgodne z prawem ich opracowanie, co potwierdzaja swoim podpisem na kopii.
4. W przypadku, gdy akt prawny dotyczy kilku stanowisk pracy, Burmistrz wyznacza osobg wiodaca
przy jego przygotowaniu.

5. Projekty aktow prawnych samorzadu wymagaja:

a) uzasadnienia, ktore podpisuje projektodawca aktu. Uzasadnienie powinno zawieraé w
szczegblnosci wskazanie podstawy prawnej, umotywowanie celowosci wydania danego aktu,
okreslenia konsekwencji jaka wywota akt prawny.

b) opinii prawnej,

C) opinii Skarbnika, jesli dotyczy spraw finansowych.

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

7. Sposob realizacji aktow prawnych samorzadu okresla Sekretarz w porozumieniu z projektodawca
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aktu.
8. Sekretarz prowadzi kontrolg realizacji aktéw prawnych samorzadu.

§ 25. 1. Obieg korespondencji Urzgdu rozpoczyna si¢ na stanowisku pracy do spraw obstugi
sekretariatu, ktore przyjmuje i wysyta korespondencj¢ droga pocztowa oraz rozsyla zgodnie z
dyspozycja do poszczegolnych referatow.

2. Korespondencj¢ odbiera z Urzedu Pocztowego wytacznie osoba imiennie upowazniona przez
Burmistrza.

3. Kierownicy referatow lub w ich zastepstwie pracownicy referatow kwituja odbior korespondencji
w sekretariacie. Bezposrednio po otrzymaniu sprawy pracownik ma obowiazek zarejestrowania jej w
,,Spisie spraw” i nadania jej ,,znaku”.

4. Szczegdlowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych i zasady podpisywania pism
okresla instrukcja kancelaryjna.

5. Bieg korespondencji niejawnej okreslaja odrgbne przepisy.

6. Obowiazujace zarzadzenia wewngtrzne, informacje 1 zawiadomienia podawane sa pracownikom w
teczce obiegowej i przyjmowane do wiadomosci za podpisem.

7. Kazdy pracownik Urzedu pobiera obowiazujace optaty skarbowe za wykonanie okreslonych
czynnosci.

8. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjne sa wykonywane na
poszczegbdlnych stanowiskach we wlasnym zakresie.

9. W celu wlasciwego przekazu informacji zawiadomienia mieszkancow o zasadach pracy Urzedu w
siedzibie Urzedu znajduja sig:

a) tablica ogloszen urzedowych,

b) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu,

C) tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie oraz tabliczki przy drzwiach
biurowych wyszczegolniajace nazwisko 1 imig pracownika, stanowisko stuzbowe 1 skrocony zakres
dzialania.

10. Uchwaty Rady Miejskiej, zarzadzenia Burmistrza i inne wazne postanowienia podaje si¢ do
wiadomosci mieszkancom poprzez:

a) wywieszanie na tablicy ogloszen w Urzedzie,

b) wywieszanie na tablicach ogloszen na terenie miasta i poszczegolnych wsi,

c) publikowanie w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Lubuskiego (akty prawa miejscowego).

d) publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) Gminy Zbaszynek www.bip.zbaszynek.pl

§ 26. 1. Przyjmowanie i obstuga interesantow w Urzedzie powinna odbywac si¢ z zachowaniem
wszelkich zasad kultury, stuzenia interesantowi fachowa informacja i porada oraz sprawnym 1
zgodnym z prawem zalatwianiem przedtozonej sprawy.

2. Przyjmowanie interesantow odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy Urzedu.

3. Kazdy pracownik Urzedu obowiazany jest udziela¢ wyczerpujacych informacji interesantowi o
tym, kto i gdzie zalatwia sprawy, ktdre interesuja pytajacego.

§ 27. 1. Interesanci w sprawach skarg i wnioskow przyjmowani sa przez pracownikoéw w godzinach
pracy Urzedu oraz w wyznaczonych dniach przez Burmistrza lub Zastepce do godz. 16.00.
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2. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie oraz rejestrowanie skarg i wnioskow wptywajacych do
Urzedu koordynuje Sekretarz, ktory:

a) prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu,

b) czuwa nad terminowym ich zatatwianiem,

C) prowadzi biezaca kontrolg przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i
wnioskow przez pracownikow Urzedu,

d) dokonuje okresowych ocen.

3. Pracownik po otrzymaniu skargi lub wniosku wpisuje do rejestru referatowego i nadaje symbol
S skarga, ,,W” wniosek, ,,A” anonim (nie nadaje biegu) oraz rejestruje w rejestrze centralnym u
Sekretarza. Rejestr skarg i wnioskéw winien zawierac:

a) liczbg porzadkowa

b) date przyjecia,

¢) nazwisko 1 imig¢ (instytucje) oraz adres zglaszajacego, przedmiot skargi lub wniosku,

d) osobe odpowiedzialng za zatatwienie,

€) obowiazujacy termin,

f) datg faktycznego zatatwienia,

g) sposob zalatwienia,

h) informacj¢ kogo powiadomiono o zatatwieniu,

1) numer teczki i nazwe komorki zatatwiajacej sprawe.

4. Skargi 1 wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwtoki, a w przypadkach wymagajacych
postgpowania wyjasniajacego w terminach ustawowych.

5. Skarge lub wniosek skierowany do Urzgdu niezgodnie z jego wlasciwoscia, po zarejestrowaniu w
rejestrze centralnym nalezy niezwlocznie, nie p6zniej niz w terminie 7 dni przekaza¢ wiasciwemu
organowi lub instytucji, zawiadamiajac o tym zainteresowanego.

6. OdpowiedzZ na skarge lub wniosek powinna uwzgledniaé¢ ustosunkowanie si¢ do zarzutéw lub
propozycji, a w przypadku odmownego zatatwienia — uzasadnienie faktyczne i prawne.

7. Kierownicy Referatow sporzadzaja roczne sprawozdania ze sposobu rozpatrywania i zatatwiania
skarg i wnioskow oraz przedktadajac je Sekretarzowi do 30 stycznia nastgpnego roku.

Rozdziat VII
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK URZEDU MIEJSKIEGO

§ 28. Referat Budzetu i Finansow

1. Do zadan Referatu Budzetu i Finansow nalezy:

a) przygotowanie materialow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjgcia uchwaty w
sprawie absolutorium dla Burmistrza,

b) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

¢) uruchamianie Ssrodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentow budzetu Gminy,

d) zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej i kasowej Urzedu,

e) przygotowywanie materialdw niezbednych do wykonywania obowiazkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

f) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,
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g) prowadzenie ksiag rachunkowych,

h) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

1) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

j) dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

2. Do zadan Referatu nalezy rowniez prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem i poborem
podatkow 1 optat lokalnych, podatku rolnego 1 le§nego oraz innych podatkow i1 optat pozostajacych w
zakresie wlasciwosci Gminy, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji podatkow i inkasentow,

b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnos$ci ze stanem prawnym i
rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych Gminie jako organowi podatkowemu,

C) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i oplat,

d) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej Swiadczen pienigznych
oraz postgpowania zabezpieczajacego,

e) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdéw wykonawczych,

f) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i optat,

g) dokonywanie biezacej kontroli przekazywania na rzecz budzetu gminy optat skarbowych,

h) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat.

1) nadzér nad finansami gminnych jednostek o§wiatowych.

3. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

§ 29. Referat Oswiaty

1. Do zadan Referatu Oswiaty nalezy organizowanie i petnienie nadzoru nad realizacja zadan Gminy
w zakresie oswiaty i kadr, a w szczegolnosci:

a) przygotowanie projektow regulamindéw, projektow uchwat dotyczacych przeksztatcania badz
likwidowania jednostek o$wiatowych oraz innych dokumentéw 0 charakterze organizacyjnym,

b) ksztaltowanie sieci przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow na terenie Gminy,

c) prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych,

d) przygotowywanie do zaopiniowania arkuszy organizacyjnych, szkét podstawowych i gimnazjow,
e) tworzenie zasad przeprowadzania konkurséw wytaniajacych kandydatow na dyrektorow szkot
podstawowych i gimnazjow,

f) przygotowywanie materiatlow do oceniania dyrektorow gminnych jednostek oswiatowych,

g) opracowywanie kryteriow w zakresie wynagradzania dyrektorow szkot i przedstawianie ich do
zatwierdzenia,

h) koordynowanie dziatalnosci o§wiatowo — wychowawczej na terenie Gminy,

1) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

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

K) sporzadzanie materiatdéw analitycznych dotyczacych organizacji placowek na kazdy rok szkolny i
przedktadanie tych wnioskow z analizy Burmistrzowi,

1) organizowanie dowozu uczniéw do szkot oraz rozliczanie kosztow materialnych dowozow,

m) organizacja dziatania systemu informacji oswiatowej (SIO)

n) prowadzenie spraw z zakresu awansu zawodowego nauczycieli,

0) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania pomocy materialnej dla uczniéw - stypendia i zasitki
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szkolne,

p) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu kosztow ksztalcenia mtodocianych

2. Prowadzenie spraw zwiazanych z ksiggowoscia o§wiaty w gminie:

a) przygotowywanie rocznych planow budzetowych jednostek oswiatowych,

b) obstuga finansowo — ksiggowa inwestycji realizowanych z budzetéw jednostek oswiatowych,
c) prowadzenie ewidencji finansowo — ksi¢gowej sktadnikow majatkowych w Urzedzie Miejskim
oraz prowadzenie nadzoru nad ksiggowos$cia materiatowa szkot,

d) prowadzenie spraw ptacowych pracownikoéw o$wiaty,

e) prowadzenie obstugi ksiggowej placowek o$wiatowych — przedszkoli, szkét podstawowych,
gimnazjum,)

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

g) obstluga konta Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

h) rozliczanie dotacji dla przedszkoli niepublicznych

3. Prowadzenie spraw osobowych dyrektorow szkot podstawowych i gimnazjum, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych,
b) przygotowywanie materiatdbw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,
c) zapewnianie warunkoéw do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych,

d) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

e) kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych,

4. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

§ 30. Referat Spraw Obywatelskich i Obronnych
1. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich i Obronnych naleza sprawy dotyczace
w szczegblnosci:
a) prowadzenie rejestrow, ksiazek, wykazow, skorowidzow meldunkowych, kart osobowych
mieszkancow,
b) ewidencji ludnosci (zgltoszenia meldunkowe, dotyczace zameldowania i wymeldowania),
c) prowadzenie wykazow dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu,
d) prowadzenie wykazow osob zmartych dla urzedow skarbowych,
e) udostepnianie danych osobowych,
f) przekazywanie informacji w systemie PESEL dla WKU i innych organéw i urzedow,
g) wydanych i utraconych dowodéw osobistych,
h) prowadzenie rejestru wyborcoOw w tym decyzje dotyczace wpisow i skreslen z rejestru wyborcow,
1) decyzji administracyjnych dotyczacych zameldowan, wymeldowan,
J) nadzoru 1 decyzji w sprawach zgromadzen i1 imprez masowych,
2. Sprawy wojskowe:
a) organizacja poboru, rejestracji przedpoborowych
b) odroczenia od zasadniczej stuzby wojskowej,
¢) wspotpraca z organami wojskowymi,
d) planowanie i organizacja systemu obronnego gminy,
e) naktadanie $wiadczen rzeczowych i osobistych na potrzeby sit zbrojnych i organdéw rzadowych
f) planowanie i organizacja systemu obrony cywilnej gminy,
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g) przeciwdziatanie zagrozeniom nadzwyczajnym w czasie pokoju i wojny,

h) organizacja szkolen obronnych,

1) koordynowanie funkcjonowania sieci ochotniczych strazy pozarnych na terenie gminy, wspotpraca
z Panstwowa Straza Pozarna oraz nadzor nad dziatalno$cia i wyposazeniem OSP na terenie gminy,

J) prowadzenie kancelarii tajnej,

1) wspotpraca w funkcjonowaniu pogotowia ratunkowego w Zbaszynku,

§ 31. Referat Infrastruktury Technicznej

1. Do zadan referatu Rozwoju Infrastruktury Technicznej nalezy:

a) prowadzenie adaptacji i remontéw, napraw i konserwacji budynku Urz¢du, pomieszczen i

Wyposazenia biurowego,

b) prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych,

C) zadania zwiazane z ochrona przeciwpozarowa Urzedu (badania instalacji elektrycznej,

odgromowej i gazowej),

d) organizowanie przetargoéw na roboty, remonty i ustugi (na potrzeby Urzedu i jednostek

organizacyjnych Gminy),

e) wyposazanie gruntow w urzadzenia komunalne,

2. Sprawy planowania i1 zagospodarowania przestrzennego oraz nazw miejscowosci i obiektow

fizjograficznych, a w szczeg6lnosci:

a) przygotowywanie materiatow do dokumentow planistycznych Gminy,

b) koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z wprowadzeniem zadan rzadowych do miejscowych

planéw zagospodarowania przestrzennego,

C) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow 1 wyrysow,

d) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy 1 przygotowywanie wynikow tej oceny

oraz analiza wnioskow w sprawach sporzadzania lub zmiany planu zagospodarowania

przestrzennego,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,

decyzjami celu publicznego, decyzjami srodowiskowymi

g) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terendw wydawanych przez inne organy

administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnos$ci z ustalonymi warunkami zabudowy i

zagospodarowania terenu,

h) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow fizjograficznych

oraz numeracji nieruchomosci,

3. Prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem drogami gminnymi i ulicami miejskimi, a w

szczegblnosci:

a) przygotowywanie projektow rozstrzygniec, wnioskow 1 stanowisk organow Gminy, dotyczacych

zaliczenia drog i ulic do poszczegodlnej kategorii,

b) projektowanie przebiegu drog,

) budowe, modernizacjg i ochrong drog,

d) zarzadzanie drogami,

e) okreslanie szczegdlnego korzystania z drog, w tym wykorzystania pasOw drogowych na cele

niekomunikacyjne,

f) koordynowanie i obstuga wspotpracy z innymi zarzadcami drég publicznych.

4. Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong §rodowiska i rolnictwem, a w szczegolnosci

dotyczacych:

a) lowiectwa,

b) zwalczania zarazliwych choréb zwierzgcych,

c¢) ochrony i ksztattowania §rodowiska w tym: zezwolen na usuwanie drzew 1 krzewow, ochrony
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srodowiska przed odpadami, utrzymanie czystos$ci i porzadku,

d) nasiennictwa,

e) gospodarki wodnej,

f) ochrony powietrza atmosferycznego,

g) tworzenia i utrzymania terendw zielonych,

h) planowania zabezpieczenia energetycznego, cieptowniczego i1 gazowego na terenie Gminy,

1) zaopatrzenia mieszkancow miasta i gminy w wodg, nadzoru nad eksploatacja uje¢ wody i
wodociagow,

j) odprowadzania §ciekOw 1 utrzymania urzadzen odbierajacych $cieki,

k) prowadzenia i rozliczania finans6w rad soteckich.

5. Prowadzenie spraw zwiazanych z okreslaniem cen urzegdowych za ustugi przewozowe gminnego
transportu zbiorowego oraz za przewozy taksowkami, a takze okreslanie stref cen obowiazujacych
przy przewozie osob i tadunkéw taksowkami osobowymi i bagazowymi.

6. Opracowywanie programow gospodarczych wspoélnie z kierownikiem Urzedu, w tym
wykonywania prac studialnych i prognostycznych.

7. Analizowanie i1 diagnozowanie zjawisk spolecznych i gospodarczych wystgpujacych na obszarze
Gminy i gmin sasiednich.

8. Sprawy cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych.

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

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

b) przygotowywanie i sktadanie wnioskow o dofinansowanie zadan realizowanych przez Gming
Zbaszynek,

C) wspoldziatanie ze stowarzyszeniami i innymi organizacjami, ktorych Gmina Zbaszynek jest
cztonkiem takimi jak Euroregion ,,Sprewa — Nysa — Bobr”, Zwiazek Miast Polskich, Region Kozla,

§ 32. Referat Mienia Komunalnego i Geodezji

1. Do zadan Referatu Mienia Komunalnego | Geodezji naleza sprawy z zakresu gospodarki gruntami
i wywlaszczania 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 osoéb zwolnionych z zaktadow karnych,

d) przejmowanie zaktadowych budynkow mieszkalnych,

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

f) sprzedaz lokali mieszkalnych i uzytkowych stanowiacych mienie gminne,

g) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w
planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowg, w tym ich zbywanie, oddawanie w
uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzaweg, najem, uzyczenie i w zarzad,

h) ustalanie warto$ci gruntow komunalnych, cen i optat za korzystanie z nich,

i) organizowanie przetargdéw na nieruchomosci komunalne,

j) nabywanie nieruchomosci niezbg¢dnych dla realizacji zadan Gminy,

K) sprawy zwiazane z komunalizacja gruntow,

I) prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych,
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m) tworzenie zasobow gruntow na cele zabudowy,

n) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

0) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia.

2. Ochrona gruntéw rolnych i lesnych w tym:

a) przeznaczenie gruntow na cele nierolnicze lub nielesne,

b) wylaczanie gruntow z produkc;ji,

C) rolniczego wykorzystania gruntow,

3. Zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych.

4. Ustalanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych.
5. Sprawy z zakresu targow i targowisk.

6. Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong zdrowia, a w szczegdlnosci:

a) tworzenie i utrzymywanie oraz przeksztatcanie i likwidacje zaktadow opieki zdrowotne;j,
b) zwalczanie chordb zakaznych.

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

komisji ds. przeciwdziatania alkoholizmowi.

8. Przygotowywanie umow na prowadzenie zaje¢ w §wietlicach 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 zwiazanych z dodatkami mieszkaniowymi.

12. Prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja dziatalno$ci gospodarczej w gminie.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem dziatalno$ci stowarzyszen, klubow 1
organizaciji.

§ 33. Referat Ogélno — Administracyjny

1. Do zadan Referatu Ogdlno Administracyjnego nalezy zapewnienie obstugi organizacyjnej
Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza i Sekretarzowi, szkolenia i urlopy pracownicze, promocja
Gminy, obstuga Rady Miejskiej oraz sprawy kancelaryjno — techniczne, a szczeg6lnosci:

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

b) obstuga centrali telefonicznej,

c) prowadzenie ewidencji korespondenciji,

d) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i listow wpltywajacych do Urzedu,

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

f) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych,

g) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi, wnioski i petycje oraz organizowanie ich
kontaktow z Burmistrzem, Zastepca Burmistrza, Sekretarzem badz kierowanie ich do wtasciwych
pracownikow,

h) prowadzenie biura obstugi interesanta

2. Obstluga administracyjno-gospodarcza Urzedu, a w szczegdlnoSci:

a) utrzymywanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

b) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z tym
zwigzanych,
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3. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy i dyrektorow szkot podstawowych 1 gimnazjum, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow Urzedu,

b) przygotowywanie materiatbw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,
C) zapewnianie warunkoéw do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
Urzedu,

d) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,

e) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,

f) ewidencja czasu pracy pracownikow,

g) kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych,

h) organizowanie w porozumieniu z Sekretarzem Gminy szkolen i doskonalenia zawodowego
pracownikow,

J) przygotowywanie projektow planéw urlopow wypoczynkowych,

4. Prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem i higiena pracy, a w szczegolnosci:

a) okresowa analiza stanu bhp i zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy tego stanu,

b) przeprowadzenie kontroli warunkéw pracy,

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

d) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych bhp i ochrony
p.poz., oraz prowadzenie ewidencji i szkolen pracownikow Urzedu z zakresu bhp i ochrony p.poz..
5. zapewnienie obstugi administracyjnej Rady Miejskiej w Zbaszynku, jej komisji oraz sprawy
kancelaryjno-techniczne, a w szczeg6lnosci:

a) przygotowywanie, we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami i stanowiskami pracy,
materiatdéw dotyczacych projektow uchwal Rady, jej komisji oraz innych materialéw na posiedzenia i
obrady tych organow,

b) przechowywanie uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,

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

d) przygotowywanie materiatow do projektéw planéw pracy Rady i jej komisji,

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

f) protokotowanie posiedzen, sesji, zebran i spotkan,

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

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

I) organizowanie szkolen radnych,

j) prowadzenie spraw zwiazanych z radami soteckimi oraz zebraniami wiejskimi (przechowywanie
dokumentow, realizacja wnioskow itp.),

k) prowadzenie rejestru korzysci, o§wiadczen majatkowych i innych spraw radnych,

I) przygotowywanie aktualnych materiatdw z pracy Rady i przekazywanie do opublikowania w
Biuletynie Informacji Publicznej.

6. Prowadzenie spraw zwiazanych z kultura i sztuka oraz kultura fizyczna, wypoczynkiem i
rekreacja za wyjatkiem spraw przekazanych do prowadzenia Osrodkowi Kultury, Sportu i Rekreacji
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W Zbaszynku, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu ochrony dobr kultury i muzeow,

b) nadzorowanie bibliotek publicznych,

C) realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji i wypoczynku.

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

a) prenumerata dziennikoéw urzedowych i czasopism,

b) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe i kancelaryjne,
C) prowadzenie magazynu materiatdw biurowych i kancelaryjnych,

d) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami.

8. Prowadzenie spraw zwiazanych z promocja Gminy, a w szczegolnosci:

a) gromadzenie informacji o0 Gminie i przygotowywanie materiatdw promujacych Gming na
zewnatrz.

b) prowadzenie spraw dotyczacych wspotpracy Gminy z innymi samorzadami i zagranica.

c) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej Gminy.

9. Prowadzenie spraw zwiazanych z obsluga informatyczna Urzgdu Miejskiego w Zbaszynku, a w
szczegolnosci:

a) opieka, nadzor, wdrazanie i aktualizowanie programow uzytkowych, w tym

antywirusowych znajdujacych si¢ w komputerach Urzedu Miejskiego,

b) opieka, nadzor i wdrazanie programow specjalistycznych typu kadry, ptace, oraz

programoéw wspomagajacych zarzadzanie Urzgdem (system finansowo-ksiggowy),

c) opieka, nad strong internetowa Urzg¢du Miejskiego oraz nad strong Biuletynu Informacji Publiczne;j
Gminy Zbaszynek oraz wprowadzanie dodatkowych danych, a takze wprowadzanie zmian i w miarg
potrzeb zmian wygladu graficznego do wyzej wymienionych stron,

d) nadzér nad wdrozeniem podpisu elektronicznego,

e) wdrozenie programu wspomagajacego nadzor nad obiegiem dokumentow w urzgdzie
(elektroniczny obieg dokumentow),

f) nadzor nad monitoringiem miasta,

1) inicjowanie zmian dot. rozwoju informatycznego Urzedu.

§ 34. Straz miejska

1. Do zadan Strazy Miejskiej w Zbaszynku nalezy prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o
strazach miejskich, a w szczego6lnosci:

a) kontrolowanie i podejmowanie stosownych dziatan dla zapewnienia czystosSci i estetycznego
wygladu budynkéw komunalnych 1 spotdzielczych oraz obiektéw uzytecznosci publicznej oraz
otoczenia instytucji i zaktadow pracy i posesji prywatnych,

b) podejmowanie dziatan dla ograniczenia zjawiska niszczenia mienia publicznego,

¢) informowanie wiasciwych stuzb o stwierdzonych nieprawidtowosciach stanu nawierzchni jezdni,
ciagow pieszych, stanu o$wietlenia i oznakowania ulic,

d) kontrolowanie i egzekwowanie prawidtowosci numeracji porzadkowej posesji, czytelnosci i
estetyki tablic z nazwami ulic, estetyki miejsc plakatowania i ogloszen, funkcjonowania reklam
Swietlnych itp.,

e) egzekwowanie od zarzadcow, administracji 1 gospodarzy budynkéw mieszkalnych wtasciwego
wykonywania obowiazku utrzymywania porzadku i czysto$ci w tych budynkach i w ich otoczeniu,

18



f) kontrole ruchu drogowego w ramach posiadanego upowaznienia,

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

h) podejmowanie dziatan dla ograniczania zjawisk degradacji sSrodowiska naturalnego, ze
szczegblnym uwzglednieniem przeciwdziatania niszczeniu zieleni miejskiej, obiektow
przyrodniczych, kompleksow parkowych,

1) ujawnianie i powodowanie usuwania porzuconych pojazdow i wrakéw samochodowych,

j) egzekwowanie nalezytego stanu sanitarno-higienicznego na terenach targowisk i w handlu
okreznym,

k) egzekwowanie przepisdOw porzadkowych wydanych z upowaznienia ustawy i wydanych przez
organy samorzadowe Gminy Zbaszynek,

1) biezace informowanie o zagrozeniach i niebezpiecznych zjawiskach Policjg 1 inne uprawnione
instytucje.

Rozdziat VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 35. Zataczniki nr 1, 2, 31 4 do niniejszego Zarzadzenia Stanowia jego integralna czgsc.
§ 36. Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 37. Traci moc Zarzadzenie Nr 70/2004 Burmistrza Zbaszynka z dnia 15 pazdziernika 2004 r. w
sprawie nadania Urzedowi Miejskiemu w Zbaszynku Regulaminu Organizacyjnego.

§ 38. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2009 r. i podlega ogloszeniu poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Zbaszynku oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej.
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