BURMISTRZ

FE S e e
Kamienca Zabkowickiego

Zarzadzenie Nr 386/2024
Burmistrza Kamienca Zgbkowickiego
z dnia 12 grudnia 2024 roku

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Kamieficu Zabkowickim

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].

Dz. U. 22024 r,, poz. 1465 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kamiencu Zgbkowickim, stanowiacy
zatacznik Nr 1 do przedmiotowego zarzadzenia.

§2

. Zasady podpisywania pism w Urzedzie Miejskim w Kamieficu Zabkowickim okresla
zalgcznik Nr 2 do przedmiotowego zarzadzenia.

. Zasady planowania pracy w Urzedzie Miejskim w Kamiencu Zabkowickim okresla
zatgcznik Nr 3 do przedmiotowego zarzgdzenia.

. Zasady dzialania wewngtrznej kontroli zarzadezej w Urzedzie Miejskim w Kamiencu
Zgbkowickim okresla zatgcznik Nr 4 do przedmiotowego zarzadzenia.

. Wykaz  jednostek organizacyjnych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
samorzagdowych instytucji kultury Gminy Kamieniec Zabkowicki oraz spétek z 0.0. lub
udzialow w spoétkach okresla zatgeznik Nr 5 do przedmiotowego zarzadzenia.

Struktur¢ organizacyjna Urzgdu Miejskiego w Kamiencu Zabkowickim okresla schemat
organizacyjny stanowigcy zatacznik Nr 6 do przedmiotowego zarzadzenia.

§3

. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich.

. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Kamieniec
Zabkowicki

§ 4

Traci moc Zarzadzenie Nr 73/2022 Burmistrza Kamiefica Zabkowickiego z dnia 25 lutego

2022 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kamieficu
Zabkowickim.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujgcg od 01 stycznia 2025
roku,

BURMISTRZ
Kpfienca Zabko Uk?{’:e
Sylwestey Kowal



Zalgeznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 386/2024
Burntistrza Kamierica Zgbkowickiego
zdnia 12 grudnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urzedu Miejskiego w Kamiesicu Zgbkowickim

I Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kamieficu Zabkowickim zwany dalej
regulaminem, okresla:

L.

5.

zakres dzialania i zadania Urzedu Miejskiego zwanego dalej Urzedem,

2. organizacje Urzedu,
3.
4. zakres dzialania Kierownictwa Urzedu, poszezegélnych referatéw i stanowisk pracy

zasady funkcjonowania Urzedu,

w Urzedzie,
zasady wewnetrznej kontroli zarzgdezej w Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

—

—_

Gminie - nalezy przez to rozumieé Gming Kamieniec Zabkowicki,

Radzie - nalezy przez to rozumieé Rade Miejska w Kamiericu Zabkowickim,

Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego - nalezy przez to rozumieé odpowiednio: Burmistrza Kamiefica
Zgbkowickiego, Zastepce Burmistrza Kamiernica Zabkowickiego, Sekretarza Gminy
Kamieniec Zgbkowicki, Skarbnika Gminy Kamieniec Zgbkowicki oraz Kierownika
Urzgdu Stanu Cywilnego w Kamieficu Zabkowickim.

Stanowisku kierowniczym ~ nalezy przez to rozumie¢ takze samodzielne stanowiska
pracy.

§3

Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy.

- Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

Siedzibg Urzgdu jest budynek przy ul. Zgbkowickiej 26 w Kamiericu Zabkowickim.

II Zakres Dzialania i zadania Urzedu

§4

Urzad to zesp6t 0séb i srodkéw materialnych stuzgeych do realizacji zadan Gminy.
Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej Komisji oraz innych
organéw/jednostek funkcjonujacych w strukturze Gminy,



§5

Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1. zadah wiasnych,

2.
3.

4,

2)
3)
4
5)
0)

7

8)

zadan zleconych,

zadaf wykonywanych na podstawie porozumierl z organami administracii rzgdowej
(zadania powierzone),

zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,
efektywne zarzadzanie majatkiem Gminy.

§6

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich
zadan i kompetencii.

W szezegélnosci do zadan Urzedu nalezy:

przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publiczne] oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy,

wykonywanie — na podstawie upowazniei — czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan Gminy,

przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw organdw
Gminy,

realizacja innych obowigzkéw i uprawniest wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
Rady Miejskiej,

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej Komisji
oraz innych organéw funkcej onujgeych w strukturze Gminy,

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgeymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczeg6lnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondencii,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

realizacja obowiazkéw i uprawnief sluzacych Urzedowi jako pracodawey — zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

1T Organizacja Urzeda

§7

1. W sktad Urzedu wehodzg nastgpujace Referaty i samodzielne stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)

Referat Finanséw (REN),

Referat Rolnictwa i Gospodarki Gruntami (RRGG),
Referat Planowania, Rozwoju i Inwestycji (RPRI),
Referat Organizacyiny i Spraw Obywatelskich (ROSO),




3)
6)

8)

samodzielne stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy (OR) w strukturze Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,

Urzgd Stanu Cywilnego (USC),

radca prawny (RP),

inspektor ochrony danych,

Na czele referatéw stoja kierownicy.

IV Zasady funkcjonowania Urzedu
§8

Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

1
2
3
4,
5
6
7

. praworzadnosci,
. stuzebnosci wobec spolecznodci lokalnej,
. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

- wewnetrznej kontroli zarzgdezej,
. planowania pracy,

- podzialu zadan pomiedzy Kierownictwo Urzedu i poszezegdlne komérki organizacyjne

oraz wzajemnego wsp6ldziatania,

§9

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw 1 zadan Urzedu dzialaja na
podstawie i w granicach prawa oraz obowigzani sa do $cistego ich przestrzegania,

§10

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sq obowigzani
stuzy¢ wspélnocie lokalnej Gminy i Panstwu.

o

§ 11

Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy
1 oszezedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannodei w zarzgdzaniu mieniem
komunalnym.

Zakupy i inwestycje dokonywane $3 po wyborze najkorzystniejsze] oferty, zgodnie
z wlasciwymi przepisami.

§ 12

. Jednoosobowe kierownictwo polega si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego

podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegblnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

Urzgdem kieruje Burmistrz.

Sekretarz, Skarbnik oraz Zastepca Burmistrza, jezeli jest powolany przez Burmistrza,
ponosza odpowiedzialno$é przed Burmistrzem za realizacje swoich zadas,

Kierownicy poszczegélnych Referattw kierujg i zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajgcy
optymalng realizacje zadan Referatu i ponosza za to odpowiedzialno$é przed
Burmistrzem.



5. Kierownicy poszczegélnych Referatéw Urzedu sprawujg nadzér nad podleglymi im
pracownikami,

§13

Urzad dziata na zasadach planowania pracy.
§ 14

W Urzedzie dziala wewngtrzna kontrola zarzadcza, ktérej celem jest zapewnienie

prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne Referaty i obowigzkdw przez
poszezegolnych pracownikow Urzedu,

§ 15

1. Referaty realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowe;j.

2. Referaty sq zobowigzane do wspélidziatania z pozostatymi komérkami organizacyjnymi
Urzedu w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

V Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika
§16

Do zakresu zadati Burmistrza nalezy w szczegélnosei:

1. reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2. prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3. podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczania innych oséb
do podejmowania tych czynnosci,

4. wykonywanie uprawnieri zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu oraz Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

5. zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz
jego pracownikéw,

6. okresowe zwolywanie narad z udziatem kierownikdw poszczegolnych jednostek
organizacyjnych, w celu uzgadniania ich wspoétdziatania i realizacji zadan,

7. rozsirzygania sporéw  pomiedzy poszezegblnymi  komérkami  organizacyjnymi,
w szezegdlnosei dotyczacych podzialu zadan,

8. udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

9. czuwanie nad przebiegiem i terminowoscig wykonywania zadan przez Urzad,

10. upowaznienie Zastgpcy Burmistrza lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania
wjego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz decyzji podatkowych,

11. przyjmowanie o$wiadczen majgtkowych od Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy oraz pracownikéw samorzadowych
upowaznionych przez Burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych,

12. przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

13. wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez pizepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego, regulaminy oraz uchwaty,



14. przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedzialek od

godziny 8.%® do godziny 13.% oraz od godziny 15.% do godziny 16. %

§17

Do zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczegélnosci:

L.

L2

podejmowanie czynnosci Kierownika Urzedu w przypadke niemoznosci pelnienia
obowigzkdw przez Burmistrza,

wspoldziatanie z Rada oraz Komisjami Rady,

nadzér nad podlegtymi referatami,

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§18

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegélnosci:

1.
2.

3.

15.

16.

17.
18.

19.

20.
21.

opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,

nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czymmosci
kancelaryjnych oraz prowadzenia archiwum zaktadowego,

sprawowanie nadzoru i kontroli nad sposobem prowadzenia i1 =zalatwiania skarg
1 wnioskow wplywajacych do Urzedu,

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, akt osobowych
pracownikdéw Urzedu, w tym prowadzenie odpowiednich rejestrow,

nadzor nad organizacjg i kontrolg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr, organizowanie i przeprowadzanie shuzby przygotowawczej,
przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
wspéldziatanie z Radg oraz Komisjami Rady,

przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

nadzor nad koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

. przeprowadzanie i koordynacja wewnetrznej i zewnetrznej kontroli zarzadczej,

. nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownikéw regulaminu pracy Urzedu,

. nadzdr nad ewidencjg czasu pracy pracownikéw,

. nadzor nad prawidlowoscia obiegu i kontroli dokumentdw w Urzedzie,

. nadzor nad prawidlowoscia wykonywanych obowiazkéw zwigzanych z ochrona danych

osobowych i informacji niejawnych w Urzedzie,

wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej przez

Urzad,

nadzor nad legalnoscig i prawidlowoscia funkcjonowania systeméw informatycznych

w Urzedzie,

koordynowanie sprawnosci przeprowadzania zewnegtrznych kontroli w Urzedzie,

nadzor nad prawidlowoscia wykonywania zadan z zakresu obrony cywilnej i zarzgdzania

kryzysowego,

nadzor nad przestrzeganiem przepiséw BHP w Urzedzie, w tym:

1) przeprowadzenie kontroli warunkéw pracy,

2) zglaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu BHP,

3) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, chordéb zawodowych oraz wynikéw badan érodowiska pracy,

4) udzial w dochodzeniach powypadkowych,

5) wspoldzialanie ze spoteczng inspekcja pracy,

nadzor nad osobami odbywajgcymi praktyki i staze w Urzedzie,

wykonywanie innych zadait na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.



§19

Do zadan Skarbnika nalezy:

L.

L2

bl

Lo

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci
1 finanséw publicznych w tym dotyczgcych prowadzenia ksiag rachunkowych Gminy,
kierowanie Referatem Finanséw,

nadzorowanie 1 kontrola realizacji budzetu Gminy,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych 1 udzielenie upowaznien innym pracownikom do dokonywania
kontrasygnaty,

przygotowanie projektéw uchwat Rady i Zarzadzes Burmistrza w sprawie budzetu i jego
zmian,

wspdldziatanie w opracowaniu budzetu,

wspéldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

nadzorowanie przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg Urzedu Miejskiego, gminnych

jednostek organizacyjnych, samorzagdowych zakladow budzetowych, samorzadowych
instytucji kultury,

. wykonywanie innych zadaf przewidzianych przepisami prawa oraz zadas wynikajgcych

z poleceni lub upowazniers Burmistrza.

VI Podzial zadan pomiedzy Referaty i stanowiska pracy

§20

Do wspélnych zadan Referatéw nalezy przygotowanie materiatéw oraz

podejmowanie czynno$ci organizatorskich na potrzeby organéw gminy,
a w szczegolnosei:

1.

n

7.
8

9.

10.
11.

prowadzenie postepowar administracyjnych i podatkowych, przygotowanie materiatow
oraz projektéw decyzji administracyjnych i podatkowych, a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo Komisjom Rady, Burmistrzowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

. wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do

przygotowania projektu budzetu Gminy i sprawozdan z jego wykonania,
przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
wspoldziatanie w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
zatwierdzanie pod katem merytorycznym wydatkéw realizowanych w danym referacie
przez kierownikéw referatow, a w przypadku realizacji wydatkoéw bezposrednio przez
kierownika referatu zatwierdzenie go przez zastgpce referatu lub pozostalych
kierownikéw referatéw w strukturze organizacyjnej Urzedu Miejskiego,

przechowywanie akt,

. Stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu dokumentéw,

stosowanie obowigzujacych przepiséw prawa i procedur,
usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,
wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.



§21

Do zadan Referatu Finanséw nalezy efektywne gospodarowanie finansami Gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych w wymiarem i poborem podatkéw i oplat lokalnych,
a w szczegolnosci:

1. przygotowanie materialdw, analiz niezbgdnych do uchwalenia budzetu Gminy,

analizowanie wykorzystania budzetu celem zwigkszenia jego efektywnosci,

zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu,

uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegélnych dysponentéw budzetu Gminy,

realizacja obowigzkdw z zakresu sprawozdawczosci,

przygotowanie sprawozdan finansowych,

prowadzenie rachunkowosci budzetowej analitycznej,

sporzadzanie list wynagrodzefl pracownikom zatrudnionym w Urzedzie, kompletowanie

dokumentacji stanowiacej podstawe dokonania wyptat,

9. prowadzenie dokumentacji ZUS dotyczacej naliczania i dokonywania wyplat zasitkow
rodzinnych, opiekunczych, macierzynskich oraz chorobowych rozliczanych z ZUS
i Urzedem,

10. sporzgdzanie przelewéw w obrocie bezgotdwkowym na podstawie zatwierdzonych
dowoddw (rachunkow i faktur),

11. sporzgdzanie sprawozdain z wykonywania wydatkow budzetowych, funduszy
wynagrodzen oraz sprawozdawczosci GUS w tym zakresie,

12. sporzgdzanie JPK_V7 i wykonanie pozostatych ¢zynnoséci w tym zakresie,

13, prowadzenie ubezpieczen dla pracownikéw Urzedu Miejskiego,

14, kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych pracownikéw,

15. prowadzenie ewidencji drukéw S$cistego zarachowania (kwitariusze przychodowe,
dowody wyplat i wplat),

16. prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych i nietrwalych znajdujacych sie
w Urzedzie oraz realizowanie zadani zwigzanych z likwidacjg zuzytych skladnikow
majgtkowych,

17. prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentéw,

18. gromadzenie, przechowywanie oraz weryfikowanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i faktycznym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemn,

19. rozliczanie inkasentéw podatku i naliczanie naleznoéci za inkaso,

20. przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych podatkéw i oplat,

21. podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienigznych, w tym oplat §mieciowych oraz postgpowania zabezpieczajgcego,

22. prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuléw wykonawczych,

23. przygotowywanie danych do projektow aktéw prawnych dotyczacych podatkow i optat,

24. przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i oplat,

25. rozliczanie inwentaryzacji,

26. dokonywanie wyceny aktywdéw oraz pasywow i ustalenie wyniku finansowego,

27. dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych,

28. przygotowywanie propozycji zmian i nadzér nad realizacja Programu Profilaktyki
Rozwiazywania Problemow Alkoholowych,

29. obstuga administracyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

30. prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami na sprzedaz alkoholu oraz pozostatych
spraw z tym zwigzanych,

31. przygotowywanie stosownych wnioskéw do Urzedu Pracy zgodnie z wiasciwymi
przepisami,

N RN



32.

33.
34,
35.

36.
37.
38.

39.
40.
41.
42.
43,

prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

realizacja zadan zwigzanych z bankows obstuga budzetu,

prowadzenie spraw dotyczacych dziatalnosci socjalnej jako pracodawcy,

prowadzenie rejestru umoéw i zlecenh do 130 000,00 zt zawieranych w ramach realizacji
zadan referatu.

ksiggowanie analityczne wplat z tytutu oplaty skarbowe;j,

potwierdzanie za zgodnos¢ z oryginalem dokumentéw wydanych w danym referacie,
prowadzenie spraw dotyczacych pomocy publicznej w zakresie podatkoéw i optat
lokalnych,

wystawianie faktur VAT za dzierzawe gruntéw (nieruchomosci),

potwierdzanie umdw dzierzawy,

realizowanie czynnosci, do ktorych majg zastosowanie przepisy o Karcie Duzej Rodziny,
obstuga Centralnej Aplikacji Statystycznej (CAS) w zakresie opieki nad dzie¢mi do lat 3
realizacja zadan w zakresie polityki senioralne;.

>

§ 22

Do zadan Referatu Rolnictwa i Gospodarki Gruntami nalezy:

1.
2.

(S

N

10.
11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

zwalczanie zakazZnych chor6b zwierzgcych,

ochrona gruntéw rolnych, lesnych w tym:

a) rolnicze wykorzystanie gruntéw,

b) rekultywacje nieuzytkow,

c¢) wykonywanie zadail zwigzanych z melioracja,

wspolpraca z organizacjami rolniczymi i wspierajacymi rolnictwo,

gospodarowanie gruntami i nieruchomosciami komunalnymi stanowigcymi wiasnosé
Gminy,

prowadzenie i aktualizacja ewidencji mienia komunalnego,

organizowanie przetargéw na zbywanie prawa wlasnosci i prawa wieczystego
uzytkowania nieruchomosci stanowigcych wiasno$é Gminy,

przeprowadzanie administracyjnych postepowan scalania gruntdbw 1 rozgraniczen
nieruchomosci,

. przeprowadzanie postgpowan w zakresie oplat adiacenckich i ich ustalanie,
- przygotowywanie projektéw uchwat Rady dotyczacych nadania nazw ulicom,

nadawanie numeracji nieruchomosciom,

gospodarowanie nieruchomoéciami innych podmiotdéw w  zakresie okreslonym
w umowach zawartych z Gmina,

gospodarowanie i zarzgdzanie gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w planach
zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywanie, oddawanie
w wieczyste uzytkowanie, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczanie,

komunalizacje mienia,

prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwiazanej z posiadanymi przez Gmine
udziatami w Spétce Zaktad Wodociggéw i Kanalizacii z siedzibg w Nowej Rudzie oraz
dzialalnoscig jej organéw,

pozyskiwanie gruntéw do zasobu nieruchomosci,

przekazywanie nieruchomosci w trwaly zarzad komunalnym jednostkom organizacyjnym
nieposiadajgcym osobowos$ci prawnej, wygaszanie prawa zarzgdu oraz przekazywania
trwatego zarzadu migdzy tymi jednostkami,

dokonywanie zamiany nieruchomodci,



18.

19.
20.

21.

22.
23,
24.
25.

26.
27.

28.
29.
30.
31,
32.
33.
34.

35.
36.

37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.

44,
45

46.

przekazywanie nieruchomosci w uzytkowanie lub uzyczanie stosownie do przepisow
kodeksu cywilnego,

wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,

prowadzenie spraw dotyczacych przeksziatcenia prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wiasnosci,

aktualizacja optat rocznych za uzytkowanie wieczyste i trwaly zarzad z tytuly wzrostu
warto$ci nieruchomosci,

dzierzawa gruntéw komunalnych jak réwniez organizacja przetarg6w w tym zakresie,
wnioskowanie o zgode na zmiane przeznaczenia gruntéw rolnych i lesnych,

prowadzenie spraw z zakresu rekultywacji gruntéw,

wykonywanie czynnosci zwiazanych z organizacjg szacowania szkéd w uprawach rolnych
z tytutu klgsk zywiotowych,

prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego,

przyjmowanie i przekazywanie do Pafstwowej Inspekcji Weterynaryjnej informacji
0 podejrzeniu wystgpienia choroby zakaznej u zZwierzat,

prowadzenie spraw z zakresu ustawy o lasach,

prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo Lowieckie,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony roélin przed szkodnikami, chorobami i chwastami,
ochrona przyrody w tym zieleni, prowadzenie rejestru pomnikéw przyrody,

sporzadzanie i aktualizacja dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia spisu rolnego,
potwierdzanie o$wiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego,

prowadzenie postepowania dowodowego W sprawie  wliczania okresu pracy
w indywidualnym gospodarstwie rolnym, przyjmowanie zeznan $wiadkéw,

wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym
odprowadzaniu $ciekéw, w tym analiza przedkiadanych przez spélke wnioskow
taryfowych pod katem ich zgodnosci z wiasciwymi przepisami oraz przygotowaniem
odpowiednich projektéw uchwat dla Rady Miej skiej,

prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu,

nadzorowanie targowisk oraz ustalanie oplat za korzystanie z targowisk i cmentarzy,
rozliczanie dotacji udzielanych dla Zaktadu Budzetowego (ZUK),

prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem zamian lokali,

prowadzenie ewidencji wnioskéw o lokale komunalne,

obstuga Spotecznej Komisji Mieszkaniowej,

realizacja zalecen pokontrolnych w obszarze zasobu komunalnego Gminy Kamieniec
Zabkowicki bedacego w administrowaniu gminnego zakladu budzetowego,

wydawanie zezwolef na usuwanie drzew i krzewéw w tym prowadzenie stosownych
rejestrow,

- prowadzenie rejestru uméw i zlecen do 130 000,00 zt zawieranych w ramach realizacji

zadan referatu,
prowadzenie spraw zwigzanych z wznowieniem funkejonowania Gminnej Spétki Wodne;.

§23

Do zadan Referatu Planowania, Rozwoju i Inwestycji nalezy:

1.

2.
3.

gromadzenie materialéw o Gminie i przygotowanie materialéw ja promujacych na
Zewnalrz oraz utrzymywanie kontaktéw z gminami partnerskimi,

organizowanie wspolpracy Gminy z zagranicg,

gromadzenie informacji o mozliwosciach pozyskiwania srodkéw finansowych ze Zrédet
zewnetrznych, w tym z programéw unijnych i rzadowych,



Ln

© N

10

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20

21

22.

23.

24,
25.

26.

27.

28

przygotowywanie propozycji wykorzystania srodkéw w porozumieniu z pozostalymi
Referatami,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochotniczymi strazami pozarnymi,

nadzor nad dziatalnoscia Ochotniczych Strazy Pozarnych i ochrony przeciwpozarowej na
terenie Gminy, w tym realizacja pozostatych zadafi zwigzanych z ich funkcjonowaniem,
organizowanie dowozu uczniéw do szkol,

prowadzenie nadzoru nad realizacja, koordynowanie  zadan inwestycyjnych
i remontowych w gminnych jednostkach o$wiaty, kultury,

. prowadzenie spraw zwiazanych przystepowaniem Gminy do stowarzyszen, porozumien

1 zwiazkéw migdzygminnych, wraz z rozliczaniem przekazywanych na ten cel $rodkéw,
prowadzenie rejestru instytucji kultury,

koordynowanie, inspirowanie i organizowanie instytucji o$wiaty, kultury, sportu
i turystyki do wspolpracy z podobnymi jednostkami z zagranicy,

gromadzenie informacji o Gminie w tym nadzorowanie punktu informacyjnego oraz
Punktu Informacji Turystycznej wraz z realizacja obowiazkéw wynikajacych z ustawy
o ustugach turystycznych,

przygotowywanie zezwolen na organizowanie imprez masowych, zbiérek publicznych
1 zgromadzen,

rozliczanie dotacji udzielanych dla Zakladu Budzetowego (CIS) oraz w zastepstwie za
pracownika merytorycznego rozliczanie dotacji udzielanych dla Zaktadu Budzetowego
(ZUK),

prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw w ramach programoéw
z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osgb Niepelnosprawnych,

prowadzenie spraw dotyczacych wyplaty $wiadczen zwigzanych z milodocianymi
pracownikami oraz pozostatych programéw tematycznie powigzanych,

wspblpraca z organizacjami i stowarzyszeniami na rzecz promocji zdrowia i rodziny oraz
przeprowadzanie konkurséw i rozliczanie dotacji udzielanych w ramach przepiséw
dotyczacych ochrony zdrowia,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzgt,

- utrzymanie i prowadzenie calosci spraw zwiazanych ze $wietlicami lacznie z zadaniami

inwestycyjnymi,

wspélpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, samorzadows instytucjg kultury,
ze stowarzyszeniami i organizacjami dzialajagcymi na rzecz rozwoju kultury, sportu,
turystyki, zwigzkami wyznaniowymi, w tym przyznawanie i rozliczanie dotacji
udzielanych zgodnie z odpowiednimi przepisami,

biezace utrzymanie obiektéw sportowych na terenie Gminy wraz z realizacjg zadan
inwestycyjnych,

przygotowywanie uméw oraz nadzér nad praca osob zatrudnionych na $§wietlicach,
obiektach sportowych i strazach,

nadzér nad kottownig Urzedu,

przygotowywanie biezacej poczty do wystania ~ jej wysylanie i odbieranie poczty
przychodzacej do Urzedu

przygotowanie i przeprowadzenie kontroli na terenie gminy w zakresie utrzymania
czystosci i porzadku posesji oraz walesajacych sig pséw,

konserwacji o$wietlenia ulicznego oraz modernizacja i budowa punktéw Swietlnych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem dokumentacyjnym dotyczacym

zamdwien publicznych w Urzedzie zgodnie z przepisami prawa i wspdldziataniem w tym
zakresie z innymi Referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy, w tym prowadzenie
stosownych rejestrow,



29. nadzdér nad prawidlowoscig przestrzegania przepiséw ustawy i realizowania zaméwien

30.
31

32.

33.

34.
35.

35.

36.

37.

38.

39.
40.
41.
42.
43,
44.
45.

46.
47.

publicznych w Urzgdzie, w tym: prowadzenie rejestru zaméwien publicznych, w ktérym
zawarte sq wnioski o rozpoczecie procedury zaméwien powyzej 130 000,00 zi,
sporzadzanie sprawozdafi z udzielonych zaméwien publicznych powyzej 130 000,00 zt
oraz nadawanie im numeracji,
wydawanie i rozliczanie kart drogowych na samochody stuzbowe,
wykonywanie czynnosci zwiazanych z prowadzeniem samochoddw stuzbowych, ich
remontami, likwidacjg oraz zakupami nowych aut,
prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia Urzedu oraz pozostalych
sktadnikéw majatkowych bgdacych we wiadaniu Gminy,
prowadzenia spraw zwigzanych z transportem drogowym oraz wydawaniem zezwolef
i licencji z tym zwigzanych,
prowadzenie zadai zwigzanych z ochrona przeciwpozarows Urzedu,
wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja przepisow oswiatowych, w tym:
a) inspirowanie i wspieranie nowych przedsigwzig¢ edukacyjnych we wspélpracy

z dyrektorami szkot,
b) nadzér nad realizacjg zadan Gminy w dziedzinie edukacji,
¢) przygotowanie analiz, propozycji i materiatlow niezbednych do:

— ksztaltowania sieci szkol,
— zakladania, przeksztalcania i likwidacji gminnych jednostek o$wiatowych,

d) weryfikowanie projektow arkuszy organizacyjnych szkél,
€) przygotowywanie ocen stanowisk kierowniczych w odwiacie gminnej,
f) przygotowywanie ocen dyrektoréw jednostek oswiatowych,
g) zapewnienie dzieciom szescioletnim rocznego przygotowania przedszkolnego,
h) koordynowanie nauczania indywidualnego,
i) prowadzenie rejestru publicznych i niepublicznych szkél, schronisk i przedszkoli oraz

nadzor nad ich funkcjonowaniem,
biezace kontakty z prasg oraz przygotowywanie materialow polemicznych, udzielanie
odpowiedzi na artykuly prasowe z zakresu dzialalnosci Urzedu,
przygotowanie materiatéw niezbednych do sporzadzania projektéw 1 planow
zagospodarowania przestrzennego,
koordynacja i obstuga zadah zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw
planistycznych,
ocenianie zmian w zagospodarowaniu przestrzennym i przygotowywanie wynikow tej
oceny oraz analiza wnioskéw w sprawach sporzadzania lub zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego,
przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypiséw
1 wyryséw z planu,
prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych plandéw  zagospodarowania
przestrzennego,
naliczanie oplat zwigzanych z rentg planistyczna,
prowadzenie rejestru decyzji o lokalizacji celu publicznego, pozwolef na budowe,
prowadzenie opinii 0 zgodnoéci podziatu z miejscowym planem zagospodarowania,
prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi, wynikajacymi z ustalen
migjscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
przygotowywanie koncepcji zagospodarowania przestrzennego Gminy w tym obstuga
Gminnej Komisji Urbanistycznej,
wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziat nieruchomosei,
ochrona débr kultury i prowadzenie ewidencji obiektéw zabytkowych oraz pozostalych
niewpisanych do rejestru zabytkéw, w tym opracowywanie planéw ochrony zabytkéw,



48.

49.

50
51

52.
53.

54.
55.

56.
57.
58.

59.
60.

61.

62.

63

65

66.

67.

68.

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji dla obiektéw wpisanych do
rejestru zabytkéw oraz ich rozliczania,

ochrona powietrza przed halasem, zwlaszcza w zakresie ucigzliwosci dla ludzi
1 srodowiska,

. przygotowywanie planu gospodarki odpadami oraz koordynacja zadan z tym zwigzanych,
. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o utrzymaniu porzadku i czystosei na

terenie gminy w tym naliczanie i pobér opltat §mieciowych,

przygotowywanie programu ochrony $rodowiska,

przygotowywanie projektn budzetu w czesci dotyczacej Ochrony Srodowiska

1 Gospodarki Wodnej oraz nadz6r nad jego realizacja,

przygotowywanie gminnych planéw inwestycyjnych,

przygotowywanie zlecen dotyczacych wykonania projektéw technicznych pod inwestycje

gminne,

sporzadzanie umow w zakresie realizowanych zadaf inwestycyjnych,

nadzor nad realizacja inwestycji gminnych,

dokonywanie odbioréw i przegladéw gwarancyjnych i pogwarancyjnych realizowanych

zadan inwestycyjnych, w tym prowadzenie remontéw i inwestycji w budynku Urzedu

Migjskiego,

tworzenie terendéw zielonych,

budowa sieci wodociggowych i kanalizacyjnych oraz utrzymywanie kanalizacji sanitarnej

1 deszczowe] w prawidlowym stanie w czedci, w jakiej nie zostala przekazana aportem,

w zarzad lub w administrowanie do Zaktadu Wodociagéw i Kanalizacji

zarzadzanie gminnymi drogami i ulicami, a w szczegélnosei:

a) przygotowywanie propozycji dotyczgcych zaliczania drég i ulic do poszczegoélnych
kategorii,

b) projektowanie przebiegu drég,

¢} budowa drég gminnych, chodnikéw oraz ich kapitalne remonty,

d) okreslanie zasad szczegblnego korzystania z drog,

¢) wydawanie zezwolenia na zajecie pasa drogowego,

f) wspolpraca z innymi zarzgdcami drég publicznych oraz rozliczanie przekazywanych
dotacji w tym zakresie,

g) prowadzenie rejestru drdg, ulic i placéw.

wspoipraca w zakresie planowania do realizacji zadan inwestycyjnych zlokalizowanych

na obszarze Gminy i przypisanych do wykonania jednostkom szczebla powiatowego,
wojewodzkiego i krajowego,

. utrzymanie terenéw zielonych oraz biezgca naprawa drég gminnych i chodnikéw,
64.

utrzymanie we wiasciwym stanie przystankéw autobusowych i ich budowa,

. prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw w ramach usuwania skutkéw

klesk zywiotowych,

wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z zadad nalozonych na Gmine Kamieniec
Zabkowicki w zakresie ochrony zabytkow 1 opieki nad zabytkami stosownie do zapiséw
ustawy,

wspolpraca ze wszystkimi organami i instytucjami zajmujacymi si¢ nadzorem
budowlanym, konserwatorskim, archeologicznym i kulturowym w zakresie spraw
dotyczacych Gminy Kamieniec Zabkowicki,

prowadzenie rejestru umoéw i zlecenn do 130 000,00 zt zawieranych w ramach realizacji
zadan referatu.



§ 24

Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

l.
2.
3.

12.

13.

14.

I5.
16.

17.

18.

19.

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosei i dowodéw osobistych,

koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

Organizowanie pracy Sekretariatu w tym:

a) zapewnienie obstugi administracyjnej Burmistrzowi i zwigzanych z tym zadan,

b) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

¢) prowadzenie ewidencji korespondencji,

d) organizowanie Petentom Urzedu mozliwosci kontaktu z Burmistrzem,

¢) obsluga centrali telefonicznej i faksu,

f) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

g) udzielanie informacji o sposobie i trybie zalatwianych spraw w Urzedzie oraz
koordynowanie informacji udzielanych w punkcie Informacyjnym Urzedu,

h) przyjmowanie i podejmowanie czymmosei interwencyjnych,

1) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

j) prowadzenie ewidencji poleceri stuzbowego wyjazdu (delegacii),

k) prowadzenie ewidencji czasu pracy i wyjsé pracownikéw w godzinach pracy,

1) przyjmowanie obwieszczen i ogloszen oraz wywieszanie ich na tablicy ogloszen
w Urzedzie,

m) protokofowanie narad i spotkari organizowanych przez Burmistrza,

n) zatwierdzanie pod katem merytorycznym wydatkéw realizowanych w ramach zadaf
komoérki organizacyinej.

przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego,

opracowywanie planéw operacyjnych zabezpieczenia przeciwpowodziowego gminy,

W tym utrzymywanie wspélpracy z powiatowym centrum zarzgdzania kryzysowego oraz

nadzorowanie wiasciwej pracy sygnatéw alarmowych,

formowanie gminnego zespohu zarzadzania kryzysowego,

wspéldziatanie z organami wojskowymi,

administrowanie rezerwami osobowymi, w tym rej estracja, pobér i ewidencja,

- wspblpraca z organami sprawiedliwosci 1 $cigania w zakresie utrzymania bezpieczefistwa

i porzadku publicznego,

. koordynowanie i wspéldziatanie w tworzeniu formacji obrony cywilnej z Referatem

Planowania, Rozwoju i Inwestycji,

prowadzenie rejestru upowaznien do przeprowadzania zewngtrznej kontroli zarzadczej
wpodlegtych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych Gminy Kamieniec
Zabkowicki,

wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej,

utrzymywanie porzadku i czysto$ci w pomieszezeniach zajmowanych przez Urzad i na
terenie posesji Urzedu,

organizowanie robdt publicznych i nadzér nad ich przebiegiem,

prowadzenie biezacych napraw oraz konserwacji budynku Utrzedu, pomieszczen
1 inwentarza biurowego,

prowadzenie rejestru umoéw i zlecen do 130 000,00 zk zawieranych w ramach realizacji
zadan referatu,

obstuga informatyczna Urzedu w tym prowadzenie BIP-u oraz przygotowywanie
I nadzorowanie aktualnodci pozostatych stron internetowych Urzedu,

wspolpraca oraz nadzor nad podmiotem realizujacym obowigzki administratora systeméw
informatycznych (ASI) w Urzedzie.



§25

Do zadan stanowiska pracy do spraw obstugi Rady Miejskiej nalezy:

1.

0N O v W

9.

przygotowanie we wspdlpracy z wladciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi
materiatdw dotyczgcych projektow uchwat Rady oraz innych materialéw na posiedzenia
i obrady tych Komisji,

podejmowanie czynnosci organizacyjnych tj. wysylanie zawiadomien, uchwal i innych
materialdw zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, posiedzen i spotkan Rady,
protokolowanie sesji, posiedzen i spotkat Rady Miejskiegj,

prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowieni Rady i jej Komisji

prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji skladanych przez radnych,
przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade,

organizowanie szkolen radnych,

przekazywanie — za poSrednictwem Sekretariatu — korespondencji do i od Rady i jej
komisji oraz poszczeg6lnych radnych,

przygotowanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w stosownym zakresie,

10. prowadzenie rejestm skarg rozpatrywanych przez Rad¢ Miejska,

11. prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

12. obstuga sekretariatu w zastepstwie oséb odpowiedzialnych za przedmiotowe zadania,
13. wykonywanie innych czynnosci na polecenie Iub z upowaznienia Burmistrza.

§ 26

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

Al

&

rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgonow i innych zdarzef,

sporzgdzanie aktow stanu cywilnego,

sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
prowadzenie, przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek malzefiski oraz innych o$wiadczen,
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekuniczego,

wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu,

stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia matzefistwa,

prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej osdb fizycznych i wykonywanie spraw
z tym zwigzanych,

prowadzenie archiwum w czeéei dotyczacej Urzedu Stanu Cywilnego,

§ 27

Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu,
a w szczegolnosci:

1.
2.
3.

4.
5.

opiniowanie projektow aktow prawnych,

udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

biezgce udzielanie informacji o zmianach w przepisach prawa dotyczacych zakresu
dziatania Gminy,

opiniowanie uméw zawieranych przez Gmine,

wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postepowaniach sadowych fub
administracyjnych z udzialem gminy.



§28

Do zadan inspektora ochrony danych nalezy:

1.
.3

3

wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong danych,

odpowiedzialnos¢ za wlasciwe gromadzenie, przetwarzanie i ochrong danych w Urzedzie Miejskim w
Kamiencu Zabkowicki,

biezacy monitoring zagrozen 1 przeciwdzialanie skutkom naruszen rozporzadzenia przez
poszczr:gohlych pracownikow,

znajomos¢ krajowych i europejskich przepisow i praktyk w zakresie ochrony danych,
a w szczegblnosci RODO,

szkolenia wewngtrzne na poszczeg6lnych stanowiskach pracy dotyczacych prawidtowosci stosowania
przepisdw o ochronie danych,

uczestniczenie w szkoleniach w celu prawidtowego wykonywania powierzonych zadan.
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Zalgeznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 386/2024
Burmistrza Kamierica Zgbkowickiego
zinia 12 gradnia 2024 r.

Zasady podpisywania pism w Urzedzie

§1

Burmistrz podpisuje:

SR

=

11.

. zarzgdzenia i regulaminy.

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zZewnatrz,

pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow Referatow,

decyzje z zakresu administracii publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,

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

pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu Jjako pracodawcy,

pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji
publicznej,

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

- pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem

radnych,
inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§2

Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
niezasirzezone do podpisu dla Burmistrza.

§3

Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego i jego Zastgpca podpisujg pisma pozostajace w zakresie
ich zadan.

§4

Kierownicy referatéw i samodzielne stanowiska pracy podpisuja:

L.

2,

3.

pisma zwiazane z zakresem dzialania Referatéw niezastrzezone do podpisu dla
Burmistrza,

decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania, ktorych zostali
upowaznieni przez Burmistrza,

pisma w sprawach dotyczacych organizacii wewngtrznej Referatéw i zakresu zadan dla
poszczegblnych referatéw lub stanowisk.



§5

Kierownicy Referatéw okreslaja rodzaje pism, do podpisywania, ktérych sg inni pracownicy.

§6

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je
swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

SURMISTRZ
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Zataezmik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 386./2024
Burmistrza Kamierica Zgbkowickiego
z dnia 12 grudnia 2024 r.

Zasady planowania pracy w Urzedzie

§1

Urzad Miejski oraz poszczegélne jego komoérki organizacyjne wykonujg powierzone im
zadania w oparciu o ramy planu pracy.

§2

Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy - shuzy realizacji zadan nalozonych na
poszczegblne referaty, samodzielne, stanowiska pracy oraz wytyczeniu i koordynacji
przedsiewzieé zmierzajgcych do realizacji tych zadan.

§3

Podstawg planowania dziatalnosci Urzedu stanowia zadania niemajgce charakteru czynnosei

rutynowych i powtarzalnych, dajgcych sig okresli¢ w czasie, ale wynikajgce w szczegdlnosci

zZ

I. zadan wiasnych Gminy i zadan zleconych Gminie z zakresu administracji rzadowej,

2. uchwal Rady Miejskiej,

3. rozstrzygnie¢ mieszkancow gminy podejmowanych w glosowaniu powszechnym
(w trakcie wyborow lub referendum),

4. postulatéw zglaszanych radnym przez wyborcOw, rozpatrzonych przez organy gminy
1 przyjetych przez nie do realizacji,

5. nastgpstw czynnodci podjetych przez Burmistrza w sprawach niecierpiacych zwloki

zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

postanowien (rozstrzygnieé) zebran wiejskich, rad soteckich,

budzetu gminy,

obowigzkéw gminy wynikajacych z uczestnictwa Gminy w zwigzku komunalnym,

okreslonych w statucie zwigzku oraz wynikajacych z rozstrzygnie¢ przyjetych przez

organy zwigzku,

10. uchwat i postanowien Rady Powiatu, Sejmiku Wojewddztwa dotyczacych Gminy.

© o0 o

§4

W oparciu o zadania przyjete do realizacji przez Urzad, kierownicy referatéw, osoby

zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy, w odniesieniu do przypisanych im zadan

do wykonania, opracowuja:

1. tresC zadania,

2. tres¢ konkretnych przedsigwzieé stuzacych realizacji zadania oraz termin ich wykonania,

3. osoby (stanowiska pracy) odpowiedzialne za realizacie zadanh, w tym referaty i inne
jednostki organizacyjne wspdldziatajace przy realizacji zadan.



§5
Opracowany w ten sposéb harmonogram realizacji zadan przewidzianych do wykonania

wdanym referacie, samodzielnym stanowisku pracy stanowi roczny plan dzialania tej
komorki.

§o6

Plan pracy Urzgdu ulega w ciggu roku uzupelnieniu o nowe zadania przyjete do realizacji
oraz o zmiany warunkéw realizacji zadan dotychczasowych.

§7

Uzupetnienie planu pracy dokonuje sie w formie anekséw do niego.

§8
Zadania przyjete do planu, ktérych realizacja wykracza swoim czasokresem poza dany rok

kalendarzowy, w czesci niezrealizowanej w tym roku stajg sie automatycznie elementami
planu dziatania Urzgdu na rok nastepny, jezeli nie stracily aktualnosci.

§9
Kierownicy referatow, pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy

w Urzedzie zobowigzani sa do dokonywania biezacych ocen przebiegu realizacji
harmonogramu wykonania zadan natozonych na dang komoérke organizacyjna.

§ 10
Nadzor nad realizacjg planu pracy Urzedu sprawuje Sekretarz Gminy wraz z Kierownikiem

Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, ktérzy przygotowujg pisemne
sprawozdanie z jego wykonania Burmistrzowi w terminie do 15 stycznia kazdego roku lub na

kazde jego zgdanie.
BURMISTRZ
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Zalgeznik Nr 4 do Zarzgdzenia Nr 386/2024
Burmistrza Kamienica Zabkowickiego
zdnia 12 grudnia 2024 r.

Zasady Wewnetrznej Kontroli Zarzadczej w Urzedzie

§1

Kontrola pracownikéw i1 poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest
pod wzgledem:

2)
b)
©)
d)
€)
f)

legalnosci,
gospodarnosci,
rzetelnosci,
celowosci,
terminowosci,
skutecznosci.

§2

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie
os6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidiowosci oraz okreslenie sposobéw
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowoéci i przeciwdziatania im w przyszlosci.

§3

W Urzedzie przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontroli:

1.

2.

3.

kompleksowe - obejmujgce calos¢ lub obszerna czesé dziatalnosci poszczegélnych
komoérek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komoérki Iub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci,
dorazne — rewizje, inspekcje, wynikajace z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego, prowadzone w réznych kierunkach,

sprawdzajgce (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,
w szczegllnosel majace na celu ustalenie czy wyniki poprzednich kontroli zostaty

uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komoérki organizacyjnej lub
stanowiska.

§ 4

Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajagcy bezstronne i rzetelne
ustalenie  stanu faktycznego w zakresie dziatalno$ci kontrolowanej komoérki
organizacyjnej Urzgdu Iub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng
dzialalno$ci wedtug kryteriéw okreslonych w § 3.

Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.



3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako

dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
swiadkdéw, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i oswiadczenia kontrolowanych.

§5

Kontroli dokonuja:

1.

Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Kierownik Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich lub Sekretarz w sprawach funkcjonowania
Urzedu,

Osoba dzialajgca na podstawie upowaznienia udzielonego przez Burmistrza —
w odniesieniu do kierownikoéw poszezegélnych referatéw lub stanowisk (w tym stanowisk
samodzielnych),

Kierownicy poszczegdlnych referatéw w odniesieniu do podporzadkowanych im
pracownikow.

§6

. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowe] sporzadza sie, w terminie 7 dni od daty jej

zakonficzenia, protokot pokontrolny.

Protokét pokontrolny powinien zawieraé:

a) okreslenie kontrolowanej komoérki lub stanowiska,

b) imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujgcych),

c) daty rozpoczgcia i zakoniczenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,

e) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej albo osoby
zajmujgeej kontrolowane stanowisko,

f) preebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli
wskazujgce na  stwierdzone nieprawidiowosci oraz wskazanie dowodéw
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

g) datg i miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komérki
organizacyjnej albo pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko, lub notatke
o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

1) wnioski oraz propozycje, co do sposobu usuni¢cia stwierdzonych nieprawidtowosci.

Sposobie wykorzystania wnioskow 1 propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.

§7

W przypadku odmowy podpisania protokétu przez kierownika kontrolowanej komérki lub
osobg zajmujacg kontrolowane stanowisko, osoby te s obowigzane do ztozenia na rece
kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§8

Protok6t sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktore otrzymujs Burmistrz i koordynatorzy
kontroli zarzadcze;.



&

§9

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatk¢ shuzbowa zawierajacg
odpowiednio elementy przewidziane dla protokétu pokontrolnego,

2. Burmistrz moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.

3. § 8 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 10
Koordynatorzy kontroli zarzadczej organizuja system wewngtrznej kontroli zarzgdezej i
sprawuja ogélny nadzér nad skuteczno$cig dziatania tego systemu i prawidlowoscig
wykorzystywania sygnatéw pochodzacych z prowadzonej kontroli.

§11

Roczne zapewnienie o stanie wewngtrznej kontroli zarzadczej koordynatorzy przedkladajg do
akceptacji Burmistrzowi zgodnie z odrebnym zarzadzeniem.
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Zalgcznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 386/2024
Burmistrza Kamierica Zabkowickiego
z dnia 12 grudnia 2024 r.

Wykaz jednostek organizacyjnych, samorzagdowych zakladéw
budzetowych, samorzadowych instytucji kultury Gminy Kamieniec
Zabkowicki oraz spolek z o.0. lub udzialow w spélkach

§1
Jednostki organizacyjne:
Urzad Miejski w Kamiencu Zgbkowickim,
Osrodek Pomocy Spotecznej w Kamiencu Zgbkowickim,
Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 1 w Kamiencu Zabkowickim
Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 2 w Kamienicu Zabkowickim
Szkolne Schronisko Mlodziezowe Zacisze.

2

>

O

§2

Samorzadowy zaklad budzetowy:
1. Zaklad Ustug Komunalnych w Kamiencu Zabkowickim,
2. Centrum Integracji Spotecznej Gminy Kamieniec Zgbkowicki.

§3

Samorzgdowa instytucja kultury:
Gminne Centrum Kultury w Kamiefcu Zgbkowickim.

§ 4

Zaklad Wodociggow i Kanalizacji Sp. z 0.0. z siedzibg w Nowej Rudzie — 25,88 % udzialow
0 lacznej wartosci 14 538 300,00 zt




Zalaeznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 386/2024
Burmistrza Kamienca Zabkowickiego
z dnia 12 grudnia 2024 r.

Schemat Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kamiencu Zabkowickim
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