Zarzadzenie Nr 120.4.2023
Wéjta Gminy Zary
z dnia 13 lutego 2023r.

W sprawie: nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Zary.

Dziatajac na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(1. Dz.U. 2 2023 r. poz.40 ) zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zary stanowigcy Zatgcznik
do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Nadzor nad przestrzeganiem postanowien regulaminu organizacyjnego powierzam
Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 120.47.2022 Wojta Gminy Zary z dnia 30 wrzesnia 2022 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zary.

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 13 lutego 2023r.

Sporzgdzifa:
Edyta Ciecierska
Sekretarz Gminy Zary



Zalacznik do Zarzadzenia nr 120.4.2023
Wojta Gminy Zary
z dnia 13 lutego 2023 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Zary

Rozdziat |

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Zarach, zwany dalej Regulaminem, okresla:
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7akres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Zarach, zwanego dalej urzedem.
Organizacje urzedu.

Zasady funkcjonowania urzedu.

Zakres dziatah kierownictwa urzedu i poszczegéinych referatéw oraz stanowisk pracy
w urzedzie.

§2

Przez uzyte w regulaminie nastepujace okreslenia nalezy rozumiec:
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Urzad —Urzad Gminy Zary

Gmina — Gmina Zary

Wojt — Wjt Gminy Zary

Zastepca wojta- Zastgpca Wojta Gminy Zary (ZW)
Sekretarz — Sekretarz Gminy Zary (SG)

Skarbnik — Skarbnik Gminy Zary (SK)

Zastepca skarbnika — Zastepca Skarbnika Gminy Zary (ZS)
Referat — komérka organizacyjna gminy

Kierownik — Kierownicy Referatéw

. Rada — Rada Gminy Zary.

§3

Urzad jest jednostka budzetows dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Siedziba urzedu jest budynek w miejscowosci Zary 68-200 przy Alei Jana Pawia Il 6.
Urzad jest czynny w godzinach od 7.00 do 15.00.

Skargi i wnioski sa przyjmowane przez Woéjta Gminy Zary w kazdy poniedziatek
w godz. 13.00 do 15.30.

Rozdziat Il
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§4

Zakres realizacji zadan wynika z:

1)
2)

3)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz.559
ze zm.);

porozumien zawartych z organami jednostek samorzadu terytorialnego oraz
organami administracji rzadowej o przyjeciu zadan z ich zakresu,

innych ustaw szczegdlnych.



§5

- Urzad stanowi aparat pomocniczy wéjta, rady i jej komisji oraz innych organéw

funkcyjnych w strukturze gminy.
Do zakresu dziatania urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
zadan spoczywajgcych na gminie:

a) wiasnych;

b) zleconych;

c) wykonywanych na podstawie porozumienia z organami

administracji rzadowej;
d) innych zadar wynikajacych z ustaw szczegélnych.

§6

Wojt Gminy wykonuje zadania przy pomocy Urzedu Gminy.

Do zadan urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich
zadan | kompetencji, w szczegolnosci:

przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw w zakresie administracji publicznej oraz
podejmowanie innych czynnoéci prawnych przez organy gminy;

wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnoéci faktycznych
wchodzgcych w zakres zadarn gminy;

zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow;

przygotowywanie i wykonywanie budzetu gminy oraz innych aktéw organéw gminy,
realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat organéw gminy;

zapewnienie warunkéw do odbywania sesji rady, posiedzen jej komisji oraz innych
organéw funkcjonujgcych w strukturze gminy;

gromadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
W siedzibie urzedu;

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencii;

prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentéw;

przechowywanie akt;

przekazywanie akt do archiwum.

realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych urzedowi jako pracodawcy zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

Rozdziat lll

Organizacja Urzedu

§7

W sktad urzedu wchodzg nastgpujgce komérki organizacyjne:

1.

Referat Spraw Spotecznych i Zaméwien Publicznych (RSZ), w skiad ktérego wchodza
stanowiska:

Kierownik Referatu — 1 etat,

Stanowisko ds. zaméwien publicznych — ¥ etatu
Stanowisko ds. obstugi interesanta- 1 etat,

Stanowisko ds. sekretariatu - 1 etat,

Stanowisko ds. organizacji imprez, kultury i sportu - 1 etat,



- Stanowisko ds. kultury, sportu, turystyki i funkcjonowania urzedu — 1 etat,

- Stanowisko ds. funduszy strukturalnych —1 etat,

- Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, jednostek pomocniczych — 1 etat,

- Stanowisko ds. ewidenciji ludnoéci i prowadzenia statego rejestru wyborcow — 1 %2
etatu,

- Stanowisko ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej—
1 etat,

- Stanowisko ds. promocji gminy — 1 etat,

- Pomoc administracyjna- 1 etat,

- Robotnik gospodarczy — 1 etat,

- Stanowiska robotnicze — sprzataczki — 2 x 0,75 etatu.

Referat Finansowy (RFIN), w sktad ktérego wchodza stanowiska:

- Zastepca Skarbnika — bedacy jednoczesnie Kierownikiem Referatu

- Stanowisko ds. kadr i ptac — 1 etat,

- Stanowisko ds. obstugi kasy — 1 etat,

- Stanowisko ds. ksiegowosci — 5 etatow,

- Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat — 2 etaty,

- Stanowisko ds. egzekucji — 1 etat,

- Stanowisko ds. majatku gminy — 1 etat.

Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Srodowiska (RGS), w sktad ktérego wchodza:

- Kierownik Referatu — 1 etat,

- Stanowisko ds. ochrony érodowiska — 1 etat,

—  Stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki zywnosciowej, handlu i ustug rejestracji
dziatalnoéci gospodarczej, statystyki oraz koncesji na sprzedaz napojow
alkoholowych — 1 etat,

- Stanowisko ds. gospodarki nieruchomo$ciami — 2 etaty,

- Stanowisko ds. utrzymania czystosci gminy — 1 etat,

- Stanowisko ds. planowania przestrzennego — 1 etat,

Referat Inwestycji i Infrastruktury (RI)

- Kierownik referatu - 1 etat,

- Stanowisko ds. budownictwa i inwestycji gminnych — 1 etat,

- Stanowisko ds. drog, o$wietlenia i komunikacji, — 1 etat,

- Stanowisko ds. wodociggéw, kanalizacji i melioracji — 1 etat,

- Stanowisko ds. ochrony zwierzat, cmentarzy oraz opfaty retencyjnej — 1 etat.

- Stanowisko ds. naliczania wymiaru za zuzycie wody i odprowadzanie sciekow — 1 etat

- Konserwatorzy wodociggéw — 8 etatow.

W strukturze urzedu funkcjonuje Komisja Socjalna ( KS ), w skiad ktérej wchodzg

przewodniczacy i cztonkowie, wybrani z posréd pracownikéw urzedu.

Strukture organizacyjng urzedu oraz podlegtos¢ stuzbowg pracownikdéw okresla schemat

organizacyjny stanowigcy Zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§8

W urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

—

2.
3.
4

. Zastepca Skarbnika;

Kierownik Referatu Spraw Spotecznych i Zaméwien Publicznych;
Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Srodowiska;
Kierownik Referatu Inwestycji i Infrastruktury.



Rozdziat IV

Zasady funkcjonowania Urzedu

§9
Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

Praworzadnosci;

Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
Jednoosobowego kierownictwa;

Planowania pracy:;

Kontroli wewnetrzne;j:

Wzajemnego wspétdziatania.
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§10

Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw dziatajg na podstawie
I w granicach prawa, ktérego sg zobowigzani przestrzegac i ponosza odpowiedzialnos¢ za

terminowe i zgodne z przepisami prawa zatatwianie spraw nalezacych do ich zakresu
dziatania.

§ 11

Pracownicy urzedu sg zobowigzani stuzyC gminie i panstwu poprzez suwerenne
wykonywanie swoich obowigzkdow.

§12

1. Gospodarowanie s$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
| oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegoblnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

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

3. Pracownicy urzedu podlegajg okresowym ocenom, ktérych zakres reguluje zarzadzenie
wéjta w sprawie dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w urzedzie oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§13

1. Jednoosobowe  kierownictwo  zarzadza sie  na jednolitosci  stuzbowego
podporzgdkowania, podziatu czynnosci na poszczegdinych pracownikéw oraz
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje wojt przy pomocy Zastgpcy wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponoszg odpowiedzialnos$¢ przed wojtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy referatéw kierujg i zarzadzaja nimi w sposéb Zapewniajgcy optymailng
realizacje zadan referatow i ponosza za to odpowiedzialnosé przed swoimi
zwierzchnikami.

4. Kierownicy referatéw sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw
i sprawujg nad nimi nadzér.



§14
1. W urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan urzedu przez poszczegblne referaty i pracownikow urzedu.
2. Szczegbtowe zasady kontroli wewnetrznej stanowi Zatgcznik Nr 5.

§15

-

Referaty realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i regulaminu.
2. Referaty sg zobowigzane do wspbidziatania w szczegdlinosci w zakresie wymiany
informacji i wzajemnej konsultacji.

Rozdziat V

Zakresy dziatan Wéjta, Zastepcy Wéjta, Sekretarza, Skarbnika, Zastepcy Skarbnika
i Kierownikéw Referatow

§ 16

1. Kierownikiem urzedu jest Wojt Gminy.
2. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw w swoim imieniu Zastgpcy Wojta,
lub Sekretarzowi Gminy.
3 \W czasie nieobecnoéci Wéjta zastepstwo sprawuje Zastgpca Woaijta.
4. Do zakresu zadan Wéjta Gminy nalezy:
a) Reprezentowanie gminy i urzedu na zewnatrz.
b) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw urzedu
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
¢) Koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych urzedu, organizowanie ich
wspotpracy oraz rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy nimi.
d) Czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan urzedu.
e) Wydawanie decyzji administracyjnych.
f)Wydawanie zarzgdzen wewngtrznych zwigzanych z biezacg pracg urzedu.
g) Upowaznienie innych pracownikéw urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
w sprawach z zakresu administracji publicznej.
h) Przedktadanie Radzie Gminy projektéw uchwat.
i)Wykonywanie zadann Szefa Obrony Cywilnej Gminy okreslonych odrgbnymi
przepisami oraz nadzér nad realizacjg zadan obronnych,
j)Koordynowanie dziatah w sytuacjach kryzysowych, kierowanie akcjg ratowniczg w
przypadku wystapienia klgsk zywiotowych,
k) Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski postow
i senatorow.
) Okresowe zwotywanie narad dyrektorow jednostek organizacyjnych oraz kierownikéw
referatéw w celu uzgadniania wspétdziatania w realizacji zadan.
m)Wykonywanie czynnosci organu wykonawczego gminy, organu podatkowego
i organu administracji publicznej.
n) Gospodarowanie mieniem komunalnym na zasadach okreslonych przepisami
prawa.
o) Organizacja ochrony informacji niejawnych.
p) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla wéjta przez przepisy prawa,
regulamin oraz uchwaty rady.



§17

Do zadan Zastgpcy Wéjta nalezy:
.

2
3.

Wykonywanie zadah powierzonych przez Wojta.

Nadzér nad podlegtymi komérkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi.
Zastgpowanie Woéjta w czasie jego nieobecnosci z wytgczeniem dokonywania zmian
w budzecie oraz mozliwosci zatrudniania i zwalniania pracownikéw urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Przejecie zadan i kompetencji Wojta w czasie zaistnienia przeszkody w przypadkach
okreslonych przepisami prawa.

§18

Do Sekretarza Gminy nalezy:

L
2.
3.

a)

b)
c)

14.
15.

16.
i 7

Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu Gminy.

Zapewnienie sprawnej obstugi obywateli.

Nadzor nad pracg Referatu Inwestyciji | Infrastruktury, Gospodarki Nieruchomoséciami
i Srodowiska oraz Referatem Spraw Spotecznych i Zaméwien Publicznych.

Nadzo6r nad gospodarkg wodno-$ciekowa w Gminie Zary.

Przestrzeganie prawa przez wszystkie komérki organizacyjne urzedu.

Organizowanie kontroli wewnetrznej urzedu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr.

Prowadzenie spraw zwigzanych z okresowg oceng pracownikéw.

Petnienie czynnosci Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej.

- Peinienie czynnosci Przewodniczacego Komisji Likwidacyjnej.

. Nadzér nad dyscypling i organizacjg pracy.

. Koordynowanie i organizowanie wyboréw i spiséw.

.Petnienie czynnosci kierownika zespotu do przeprowadzenia wyboréw, a w

szczegoélnosci:

wspoétdziatanie z Krajowym Biurem Wyborczym w zakresie zapewnienia warunkéw
terminowej i zgodnej z prawem realizacji zadan wyborczych;

realizacja zadan organizacyjnych dotyczgcych szkoler cztonkéw komisji wyborczych;
zapewnienie terminowego przechowywania danych statystycznych i innych
do Delegatury Wojewédzkiej w celu sprawnej realizacii czynnosci wyborczych.
Przyjmowanie o$wiadczen woli spadkodawcéw.

Koordynowanie prac publicznych doraznych oraz prac interwencyjnych

organizowanych przy wspéludziale z Powiatowym Urzedem Pracy oraz Gminnym
Osrodkiem Pomocy Spoteczne.

Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta Gminy.
W razie nieobecnosci Woéjta Gminy wykonuje czynno$ci w ramach sprawowanego
zastepstwa w zakresie udzielonego odrebnie upowaznienia.

§19

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1.
2,

3.

o

Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci.
Nadzér nad pracami Referatu Finansowego i petnienie funkcji bezposredniego
przetozonego Zastepcy Skarbnika.

Wspdtpraca z Zastepca Skarbnika w zakresie podziatu czynnosci i obowigzkéw
pracownikow referatu oraz ustalania zakreséw czynnosci pracownikéw referatu.
Nadzor i kontrola nad realizacjg budzetu gminy.

Wspotpraca z komisjg budzetowg Rady Gminy w sprawach zwigzanych z realizacjg
budzetu gminy.

Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac¢ powstanie
zobowigzan pienigeznych.



Wspétdziatanie w opracowywaniu budzetu.

Nadzér na sprawozdawczoscig budzetows.

Opracowywanie zbiorczego opisowego sprawozdania z wykonania budzetu oraz

analiz o sytuacji finansowej gminy.

10. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajgcych
z poleceni lub upowaznienh Wéjta Gminy, w tym w zakresie kontroli otrzymywanych
z budzetu panstwa dotacij.

11.Nadzér nad gospodarkg finansowg wszystkich referatow oraz jednostek

organizacyjnych.

©omN

§ 20

1. Do zadan Zastepcy Skarbnika i Kierownikéw Referatéw nalezy:
a) zastepca skarbnika zastepuje skarbnika podczas jego nieobecnosci w pracy;
b) zastepca Skarbnika jest Kierownikiem Referatu Finansowego,
c) wykonywanie zadan i posiadanie kompetencji w zakresie ustalonym przez
wojta.
2 Do zadan kierownikéw referatéw nalezy organizacja pracy | odpowiedzialnos¢
za merytoryczne i sprawne dziatanie podlegtego referatu.
3. Obowiazki i odpowiedzialno$¢ zastepcy skarbnika i kierownikéw referatow w zakresie
zadan merytorycznych:
a) przy zatatwianiu spraw odpowiadajg za przestrzeganie zasad:
praworzadnosci, terminowosci i rzetelnosci;
b) w sprawach skomplikowanych pod wzglgdem prawnym kierownik referatu
moze wystapi¢ o opinie prawna,
¢c) inicjuja wydawanie i aktualizacje niezbednych decyzji i polecert w uzgodnieniu
z wojtem, sekretarzem lub skarbnikiem w sprawach nalezacych do referatu.
4. Zastepca Skarbnika i kierownicy referatow, jako organizatorzy pracy w referatach:
a) ustalajg organizacjg pracy referatow;
b) dokonujg podziat czynnosci pomigdzy poszczegdinych pracownikéw,
c) dokonujg podziatu rzeczowego akt w referacie.
5. Zastepca Skarbnika i kierownicy odpowiadaja za:
a) wyniki pracy referatow;
b) sprawne i prawidlowe zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa ich
funkcjonowanie;
c) rzetelne wypetnianie przez podlegtych pracownikéw obowigzkow stuzbowych,
przestrzeganie przez nich ustalonego porzadku i dyscypliny pracy.
d) wykonywanie zadari obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
stosownie do merytorycznego zakresu dziataniu referatu;
e) przekazywanie informacji i materiatow niezbednych do planowania komorce
wiasciwej ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

Rozdziat VI

Podziat zadan miedzy Referatami

§ 21

1. Do wspdlnych =zadan referatéw nalezy przygotowywanie materiatbw oraz
podejmowanie czynno$ci organizacyjnych na potrzeby organow gminy.

2. Prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie materiatéw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracii.

3. Pomoc organom gminy, wéjtowi, jednostkom pomocniczym i organizacyjnym gminy
w wykonywaniu ich zadan.



14.

15.
16.
17.

Wspétdziatanie ze skarbnikiem gminy przy opracowywaniu materiatéw niezbednych
do przygotowywania projektu budzetu gminy.

Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizaciji zadan.
Przechowywanie akt i ich archiwizacja..

Stosowanie jednolitego, obowigzujgcego rzeczowego wykazu akt zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.

Stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt.
Prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i listow wplywajgcych do danego referatu.

.Usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy, szybkie i terminowe

il
12.
13.

Zatatwianie spraw.
Uprzejme i kulturalne obstugiwanie obywateli.
Dbanie o powierzony sprzet i wyposazenie biurowe.

State podnoszenie swoich kwalifikacji poprzez samoksztatcenie, udziat w szkoleniach
i doskonaleniu zawodowym.

Przestrzeganie norm i zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i ochrony
informacji niejawnych.

Sprawne i terminowe zatatwianie skarg i wnioskéw obywateli.

Kreowanie pozytywnego wizerunku urzedu w miejscu pracy, a takze poza nim.
Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Woéjta Gminy.

§ 22

Do zadan Referatu Spraw Spotecznych i Zaméwier: Publicznych nalezy:

5 O p0 S =

Zapewnienie obstugi organizacyjnej organéw gminy.

Prowadzenie biura podawczego w Urzedzie.

Prowadzenie sekretariatu Urzedu Gminy.

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Przygotowywanie uchwal i zarzadzen w zakresie prowadzonych zadan.

Prowadzenie czynnosci zwigzane z zatatwianiem skarg i wnioskéw, w tym
prowadzenie rejestru, ewidencji skarg i wnioskéw oraz nadzér nad ich terminowym

zatatwianiem i udzielaniem odpowiedzi z zachowaniem uregulowan zawartych
w KPA.

7. Utrzymanie porzadku i czysto$ci pomieszczen Zzajmowanych przez urzad.

8.
9.
10.
.,

Prowadzenie ewidencji ludnoéci oraz  spraw dotyczacych  postepowan
administracyjnych.

Prowadzenie statego rejestru wyborcow.
Przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowodéw tozsamosci.
Nadzor nad pracownikami obstugi.

12. Wdrazanie i rozpowszechnianie systeméw i programéw komputerowych.

13.
14.
15.

Przygotowywanie materiatéw do pracy rady i jej komisiji.
Organizowanie sesji, zebran, posiedzen i spotkar rady, jej komisji i Wojta Gminy.
Protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan.

16. Wykonywanie czynnos$ci organizacyjnych w zakresie funduszu sofeckiego,

7.

w szczegolnosci:

a) coroczne  przygotowywanie  projektu  uchwaly o wyodrebnieniu
lub nie wyodrebnieniu w budzecie gminy $rodkéw stanowiacych fundusz
sotecki;

b) powiadamianie softyséw w okreslonym terminie o koniecznosci zwotania
zebrania wiejskiego w celu uchwalenia wniosku o przyznanie $rodkéw z
funduszu soteckiego;

c) sprawdzanie wnioskéw otrzymanych od sotectwa pod wzgledem formalno
—prawnym.

Prowadzenie rejestrow:
- Uchwat,




- Zarzadzen,
- Zgtoszen, wnioskéw , zapytan i interpelacji.

18. Koordynowanie przedsiewzigé zwigzanych z realizacjg zadan obronnych, obrony
cywilnej, zarzadzania kryzysowego

19. Prowadzenie spraw zwigzanych z Ochrong Informacji Niejawnych w Urzedzie Gminy.

20. Nadzér nad funkcjonowaniem OSP na terenie gminy.

21. Nadzér i koordynacja zagadnier ochrony danych osobowych.

22. Organizacja i przeprowadzanie postepowan zamoéwien publicznych powyzej wartosci
130.000 zt netto na podstawie przediozonego przedmiotu zamoéwienia od
pracownikéw merytorycznych urzedu.

23. Opracowywanie dokumentéw wewnetrznych regulujgcych procedury zamoéwien
publicznych w urzedzie.

24. Prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy z mediami.

25. Prowadzenie strony internetowej gminy.

26. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;.

27. Organizacja i koordynacja dziatarn zwigzanych z promocjg gminy we wspétdziataniu
z referatami urzedu, jednostkami organizacyjnymi i organizacjami w celu promocji
Gminy.

28. Techniczne wykonywanie materiatéw promocyjnych gminy.

29. Biezace monitorowanie dziatafn zewnetrznych umozliwiajgcych pozyskiwanie
srodkéw pozabudzetowych krajowych i zagranicznych w tym unijnych.

30. Przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych i ich biezgca obstuga wraz z koncowym
rozliczeniem.

31. Wspdipraca ze stowarzyszeniami oraz fundacjami z terenu gminy.

32. Przeprowadzanie otwartych konkurséw ofert oraz rozliczanie zadan publicznych
realizowanych na podstawie ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie.

33. Merytoryczna pomoc amatorskim zespotom artystycznym z terenu gminy.

34. Nadzér nad obiektami sportowymi na terenie gminy.

35, Organizowanie imprez kulturalnych i sportowych o charakterze gminnym.

36. Organizowanie i przeprowadzanie gminnych konkurséw z zakresu rekodzieta
ludowego i artystycznego oraz recytatorsko- wokalnego.

37. Nadzér nad $wietlicami wiejskimi, sporzgdzanie umoéw najmu.

38. Nadzér nad opiekunami éwietlic, instruktorami muzycznymi.

39. Zaopatrywanie urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe
i kancelaryjne.

40. Redagowanie oraz projekt graficzny , Wiadomosci z Gminy Zary”.

41. Oprawa graficzna imprez kulturalnych.

42.Dbanie o utrzymanie tadu i porzadku w budynku Urzedu Gminy oraz w innych
budynkach nalezgcych do Gminy, wskazanych przez przetozonych, wraz z terenami
okalajgcych te budynki.

43. Wykonywanie remontéw biezgcych w budynku urzedu oraz w obiektach gminnych.

44. Przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego w zakresie prowadzonych
zadan.

45, Prowadzenie spraw z zakresu zatrudniania do prac spotecznie uzytecznych
skazanych wyrokami sgdowymi mieszkaricéw gminy.

46. Prowadzenie ewidencji obiektéw, w ktorych $wiadczone sg ustugi hotelarskie na
terenie Gminy Zary.

§ 23

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:
1. Przygotowywanie materialdw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz
podjecia uchwaty w sprawie udzielenia absolutorium dla Waéjta Gminy.



2. Udzielanie pomocy Woéjtowi Gminy w wykonywaniu budzetu gminy i dokonywanie
Zmian w budzecie w toku jego realizacji.

3. Przygotowywanie uchwal i zarzadzen w zakresie prowadzonych zadan.

4. Zapewnienie obstugi finansowo — ksiegowe;j i kasowej urzedu.

S. Uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentéw budzetu
gminy.

6. Przygotowywanie materiatéw niezbednych do wykonywania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczos$ci.

7. Sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych.

8. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych.

9. Prowadzenie ksigg rachunkowych.

10. Rozliczanie inwentaryzacji.

11. Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego.

12. Przygotowywanie sprawozdan finansowych.

13. Dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych.

14. Analiza kosztéw funkcjonowania urzedu oraz dbato$é o terminowe uiszczanie optat.

15. Prowadzenie ksigg inwentarzowych i gospodarka drukami oraz formularzami.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatku rolnego i lesnego.

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem innych podatkéw i optat
pozostajgcych we wiasciwosci gminy.

18. Egzekucja naleznoéci cywilnoprawnych, podatkowych i niepodatkowych budzetu
Gminy, polegajgca na monitorowaniu zalegtosci, wspotdziataniu z organami
egzekucyjnymi  w zakresie realizacji wnioskéw  egzekucyjnych i tytutow
wykonawczych, ustalaniu majatku zobowigzanych oraz mozliwosci przeniesienia
zobowigzan na osoby trzecie.

19. Sporzadzanie wnioskéw o egzekucje naleznoéci cywilnoprawnych na podstawie
orzeczen sgdowych.

20. Tworzenie bazy danych zawierajacej informacje dotyczace zalegtych naleznosci oraz
zarzadzanie nig.

21. Sporzagdzanie analiz, informacji i sprawozdawczosci z zakresu egzekuciji.

22.Wspbipraca z referatami merytorycznymi, kancelarig prawna i organami
egzekucyjnymi w zakresie windykacji naleznosci.

23. Przygotowywanie projektéw wnioskéw o zmiane procedur windykacyjnych
obowigzujgcych w Urzedzie i wdrazanie ich w zycie.

§ 24

Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Srodowiska nalezy:

—

. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza mienia gminnego.
2. Przygotowywanie i uczestniczenie w przeprowadzaniu przetargéw oraz rokowan na
zbycie nieruchomosci. ;

3. Prowadzenie spraw zwiagzanych z zagospodarowaniem mienia w formie dzierzawy,
najmu, uzyczenia, uwtaszczenia i trwatego zarzadu.

4. Prowadzenie spraw w zakresie nabywania, zamiany, nieruchomosci niezbednych dla
realizacji zadan Gminy.

5. Prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji mienia, w tym przygotowywanie
i sktadanie dokumentacji do Wojewody.

6. Zlecanie opracowania operatéw szacunkowych nieruchomoéci oraz prac
geodezyjnych oraz nadzér nad zleconymi pracami.

7. Prowadzenie rejestru gminnego zasobu nieruchomosci i jego biezaca aktualizacja.



8.

11.

12,
13.

14.
15.

16.

17

18.

19.

20.

21

22.

23.
24,

25.
26.
27.
28.

29.
30.

31.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wytaczeniem gruntéw z uzytkowania rolnego lub
lesnego.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang klasyfikacji gruntow.

.Regulacja stanéw prawnych nieruchomo$ci gminnych tj. wprowadzanie zmian

w Ksiegach Wieczystych oraz prostowanie niezgodnosci wynikajgcych z roznicy
zapiséw w ewidencji gruntow w KW, wprowadzanie zmian w ewidencji gminnego
mienia komunalnego, ujawnianie prawa wiasnosci nieruchomoéci na rzecz gminy
w sadzie, wydziat ksiag wieczystych, w tym realizowanie ustawy o z dnia 7 wrzesnia
2007 r. o ujawnieniu w ksiegach wieczystych prawa wtasno$ci nieruchomosci Skarbu
Panstwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego, prowadzenie rejestru aktow
notarialnych.

Przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego w zakresie prowadzonych
zadan.

Naliczanie optat za wieczyste uzytkowanie i ich biezgca aktualizacja.
Przygotowywanie uméw najmu/dzierzawy/udostepniania/uzyczania nieruchomosci
gminnych wraz z naliczaniem optat i ich biezacg aktualizacja.

Prowadzenie postepowan rozgraniczeniowych.

Prowadzenie uzgodniern w sprawie podziatéw oraz przygotowywanie i wydawanie
decyzji w sprawie podziatéw nieruchomosci.

Przygotowywanie decyzji ustalajacej optate adiacenckg z tytulu podziatu
nieruchomosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem stuzebnosci przesylu oraz
stuzebnosci gruntowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o ochronie praw lokatorow
i mieszkaniowym zasobie gminy, w szczegdlnosci zasad wynajmowanych lokali
wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy.

Gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy w tym remonty budynkow
komunalnych, analiza i ocena potrzeb mieszkaniowych i mozliwo$ci ich zaspokajania,
sprzedaz lokali mieszkalnych, najem lokali mieszkalnych, wydzierzawianie lokali
uzytkowych/ gospodarczych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatkowym Gminy w zakresie
lokali komunalnych.

.Prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych, pozostajacych w administrowaniu

referatu.

Ustalanie uprawnien do najmu lokali z Mieszkaniowego zasobu Gminy — wspéfpraca
ze Spoteczng Komisja Mieszkaniows.

Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych istnienie gospodarstwa rolnego.
Kontrolowanie prawidtowo$ci sprawowania zarzadu nieruchomosciami w tym: noty
obcigzeniowe, koszty zarzgdu, fundusz remontowy.

Przygotowywanie uchwal i zarzagdzen w zakresie prowadzonych zadan.

Opieka nad zabytkami stanowigcymi wtasno$é Gminy Zary.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg dziatalno$ci gospodarcze;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz alkoholu. oraz
wspétpraca z Gminng Komisja ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem, fowiectwem i leSnictwem.

Prowadzenie postepowan w sprawie zezwoleh na uprawe konopi widknistych lub
maku.

Prowadzenie rejestru kot towieckich, obwoddw towieckich potozonych na terenie
gminy oraz wspétdziatanie z dzierzawcami i zarzgdcami obwodow towieckich oraz
nadleéniczymi w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodow towieckich.

32. Wspétdziatanie z organizacjami dziatajgcymi na rzecz rolnictwa.
33. Zadania z zakresu administracji panstwowe;j:

a)

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem zwrotu podatku akcyzowego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkciji rolnej;



b)

34.

35.
36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.
48.

49.
50.

51.

52.

53.

koordynacja prac zwigzanych z badaniami statystycznymi zleconymi przez GUS (
sprawozdania ).

Koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentaciji planistycznych.
Obstuga techniczno-biurowa Gminnej Komisji Urbanistyczno- architektoniczne;.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i
zagospodarowania przestrzennego / lokalizacji inwestycji celu publicznego.
Przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego wraz z wydawaniem
Wypisow i wyryséw oraz zaswiadczen o funkgji nieruchomosci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego, nadzér nad realizacjg ustalen miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego.
Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, wydanych decyz;ji.
Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z ustalen
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.
Rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez
inne organy administracji publicznej oraz analizowania ich zgodnos$ci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu.
Udziat w opracowaniu strategii rozwoju Gminy, wieloletniego planu inwestycyjnego,
lokalnego planu rozwoju oraz udzielanie informacji o mozliwosciach inwestycyjnych
na terenie Gminy, zlecanie opracowan planistycznych, nadzér nad podpisanymi
umowami z urbanistami, prowadzenie procedury planistycznej zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami.
Wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalno$ci w zakresie
oprézniania zbiornikéw bezodplywowych i transportu nieczystosci cieklych na terenie
gminy.
Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu gospodarki
odpadami komunalnymi na terenie Gminy w zakresie dotyczacym nieruchomosci
zamieszkatych.
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw mieszkancéw w zakresie utrzymania porzadku
| czystosci na terenie Gminy, w tym dzikich wysypisk $mieci,
Wydawanie decyzji nakazujgcych usuniecie sktadowanych i magazynowanych
odpadoéw w miejscach na ten cel nie przeznaczonych.
Wspotudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowar o udzielenie zaméwien
publicznych na odbiér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych, opracowanie
SIWZ do zaméwienia.
Wspédtpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz
innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi.
Planowanie i inicjowanie dziatan stuzacych ochronie $rodowiska w zakresie
gospodarki odpadami.
Prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wéréd mieszkancow gminy.
Przyjmowanie i prowadzenie weryfikacji deklaracji o wysokosci optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Monitoring prawidtowosci realizacji umowy na wywéz odpadéw komunalnych, przez
przedsigbiorce (zgodno$¢ z harmonogramem, odbiér odpadéw z PSZOK, odbioér
odpadéw wielkogabarytowych, prawidlowo$é wystawianych sprawozdan kwartalnych
oraz kart odpadéw i realizacji pozostatych obowigzkéw wynikajacych z umowy).
Przyjmowanie zgtoszen na wycinke drzew, wydawanie decyzji na usuwanie drzew i
krzewow na terenie gminy oraz;

a) naliczanie i pobieranie optat za usuwanie drzew i krzewodw z terenu gminy;

b)wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew i krzewdw;

c) weryfikacja zgtoszen i wnioskéw w terenie.
Wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach dla przedsiewzieé
mogacych oddziatywa¢ na $rodowisko — bezposrednie wspotdziatanie z Regionalnym



Dyrektorem Ochrony Srodowiska oraz Panstwowym Powiatowym Inspektorem
Sanitarnym.

54. Prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o $rodowisku ijego ochronie, podlegajacych udostgpnieniu zgodnie
z ustawg o udostepnianiu informacji o Srodowisku ijego ochronie, udziale
spoleczenstwa w ochronie srodowiska oraz ocenach oddziatywania na srodowisko.

55. Rejestrowanie deklaracji w Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow.

56. Wspieranie edukacji ekologicznej.

57. Realizacja programéw dotyczgcych ochrony érodowiska z uwzglednieniem $rodkéw
zewnetrznych w tym ocena mozliwosci pozyskiwania érodkéw zewnetrznych na
realizacje zadan dotyczacych ochrony srodowiska.

58. Ewidencja i nadzér nad gminnymi pomnikami przyrody, realizacja nasadzenia drzew
w miejscach publicznych.

59. Realizacja zadan zwigzanych zusuwaniem azbestu, wymiang zrodet ciepta,
budowa/wymiang przydomowych oczyszczalni sciekéw i innych programow
ekologicznych — na podstawie przyjetych przez rade programow.

60. Realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych w tym
rekultywacja wyrobisk, wydawanie opinii w sprawach rekultywacji terendw.

61. Opiniowanie koncesji oraz innych zezwolerh wydawanych ma szczeblu rzadowym,
wojewddzkim, powiatowym i innych wymaganych przepisami prawa.

62. Prowadzenie Rejestru dziatalnoéci regulowanej w zakresie przedsigbiorcéw
odbierajacych odpady komunalne od wlascicieli nieruchomosci na terenie gminy.

63. Wspbtpraca z LODR w Kalsku.

§ 25

Do zadan Referatu Inwestycji i Infrastruktury nalezy:

1. Przygotowanie inwestycji do realizacji zgodnie z Ustawa Prawo Zamoéwien
Publicznych.

2. Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia wraz z projektami
uméw przy wspotpracy z merytorycznym stanowiskiem lub komoérka organizacyjng
Urzedu.

3. Uczestnictwo w procesie udzielania zaméwien publicznych i wykonywaniu umow

zawartych w trybie ustawy o zaméwieniach publicznych, gromadzenie informacji

o firmach doradczych, ekspertach i rzeczoznawcach.

Przygotowywanie dokumentacji w celu uzyskania pozwolen na budowe, pozwolen na

uzytkowanie inwestycji, zgtoszen na budowe lub remont.

Wytanianie wykonawcéw, inspektoréw nadzoru inwestorskiego.

Przekazywanie placu budowy.

Nadzér i kontrola nad prawidtowoécig przebiegu realizacji inwestycji.

Przeprowadzanie komisyjnych odbioréw inwestycji i odbioréow pogwarancyjnych

i realizowanie inwestycji.

9. Uzyskiwanie pozwolenia na uzytkowanie zrealizowanych obiektéw i instalacji.

10. Sprawy zwigzane z ustalaniem taryfy za dostawg wody i odprowadzanie sciekow.

11. Naliczanie optat za wode i Scieki.

12. Zaopatrzenie w energie elektryczna, w zakresie o$wietlenia ulic i placéw.

13. Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w zwigzku ze zmiang stanu wod,
szkodliwie wptywajacych na grunty sagsiednie.

14. Wspétudziat w przygotowaniu wnioskéw o pozyskiwanie $rodkéw z funduszy
pozabudzetowych.

15.Wspétpraca w przygotowaniu przetargow realizowanych ze $rodkéw funduszy Unii
Europejskiej i innych.

s
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16. Przeprowadzanie przegladéw technicznych obiektéw budowlanych bedacych
W bezposrednim wtadaniu Gminy.

17. Koordynacja spraw z zakresu budowy i utrzymania oéwietlenia ulicznego.

18. Koordynacja spraw z zakresu utrzymania i budowy infrastruktury wodociggowe;
i kanalizacyjne;j.

19. Prowadzenie spraw z zakresu cmentarzy komunalnych.

20. Utrzymanie drég na terenie gminy.

21. Prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw oraz nadawaniem
nieruchomos$ciom numeracji porzadkowej w tym ich aktualizacja.

22. Przygotowywanie informaciji o stanie mienia komunalnego w zakresie prowadzonych
zadan.

Rozdzial VII
Postanowienia koricowe

§ 26
Integralng czes$¢ regulaminu stanowig zataczniki okre$lajgce:

Strukture organizacyjng Urzedu Gminy Zary — zatgcznik Nr 1;

Wykaz jednostek pomocniczych, jednostek organizacyjnych i instytuciji kultury Gminy
Zary — zatgcznik Nr 2;

Zasady i tryb opracowywania wydawania aktéw prawnych - zatgcznik Nr 3;

Zasady podpisywania dokumentéw — zatgcznik Nr 4:

Zasady kontroli wewnetrznej — zatgcznik Nr 5:

Zasady obiegu dokumentéw w urzedzie oraz przyjmowania, rozpatrywania
| zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli — zatacznik Nr 6.
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§ 27

Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
wprowadzenia.

§ 28

1. Pracownicy wykonujg swoje zadania zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosci
I stosownie do polecen przetozonych.

2. Zakresy obowigzkéw, uprawnien, odpowiedzialnosci i zastgpstw okresla wojt
w uzgodnieniu z zastgepcg wojta, sekretarzem, skarbnikiem i kierownikami referatéw.

3. Przyjgcie zakresu czynnosci lub jego zmiany pracownicy potwierdzajg
wiasnorgcznym podpisem i data.

4. Zasady wynagradzania pracownikéw, wymagane kwalifikacje na poszczegéinych
stanowiskach pracy okresla regulamin wynagradzania.

3. Prawa i obowigzki pracownikéw urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy
zwigzane z wewnetrznym porzgdkiem pracy okre$la regulamin pracy.

§ 29

1. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej prowadzi w imieniu gminy zadania wtasne
z zakresu pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych, prowadzenia postepowan
wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz zaliczek alimentacyjnych, $wiadczenia opieki
zdrowotnej finansowanej ze $rodkéw publicznych, realizacja gminnego programu
rozwigzywania probleméw alkoholowych i narkomanii oraz inne wynikajgce z
przepisow odrebnych.



2. Powyzsze sprawy regulujg stosowne petnomocnictwa i upowaznienia.
§30

1. Centrum Ustug Wspoinych prowadzi obstuge merytoryczna, administracyjng,
finansowa, ksiegowa i organizacyjng jednostek, dla ktérych organem prowadzgcym
jest Gmina Zary, a takze organizowania i nadzorowania prac zwigzanych z realizacjg
zadan Gminy w zakresie oswiaty.

2. Centrum, wykonuje czynnoéci zwigzane z zadaniami organu prowadzacego szkoty,
wynikajace z ustawy o systemie o$wiaty oraz ustawy Karta Nauczyciela, a takze
zadania z zakresu oéwiaty i wychowania oraz edukacyjnej opieki wychowawczej,
powierzone przez Wojta Gminy Zary.

§ 31

1. W0jt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
urzedu.

2. Wojt moze zarzadzeniem wewngtrznym tworzy¢ zespoty zadaniowe zwane takze
komisjami do realizacji okre$lonych zadan, sktadajace sig z pracownikdéw niezaleznie
od przydzielonego im statego zakresu czynnosci np. Komisja Inwentaryzacyjna,
Komisja Likwidacyjna, Gminne Biuro Wyborcze, Zespoty Spisowe itp.

§ 32
Obowiazujacg wyktadnie merytoryczng przepiséw niniejszego regulaminu ustala Sekretarz
Gminy, wyktadnie prawng — radca prawny, natomiast sprawy kompetencyjne rozstrzyga Wojt
Gminy.

§33

Regulamin podlega opublikowaniu na stronie Biuletynu Informacji Publicznej urzedu.

§ 34

Wykonanie Zarzadzenia i regulaminu powierza sig Kierownikowi Referatu Spraw
Spotecznych i Zaméwien Publicznych.

§ 35
Traci moc Regulamin wprowadzony Zarzadzeniem Nr 120.47.2022 Wojta Gminy Zary z dnia
30 wrzesénia 2022 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zary.
§ 36

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 13 lutego 2023 r.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Zary







Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Zary

Wykaz
jednostek pomocniczych, jednostek organizacyjnych
i instytucji kultury Gminy Zary

Jednostki pomocnicze
Sotectwo Bienidw
Sotectwo Biedrzychowice Dolne
Sotectwo Bogumitéw — Janikéw
Sotectwo Drozkéw
Sotectwo Drozdéw — Rusocice
Sotectwo Grabik
Sotectwo Kadtubia
Sotectwo Lubanice
Sotectwo Lubomysl
10. Sotectwo taz
11. Sotectwo tukawy
12. Sofectwo Mirostowice Dolne
13. Sotectwo Mirostowice Gérne
14. Sotectwo Mitowice
15. Sotectwo Marszow
16. Sotectwo Olbrachtéw
17. Sotectwo Olszyniec
18. Sotectwo Roscice
19. Sotectwo Stawnik
20. Sotectwo Siodto
21. Sotectwo Surowa
22. Sotectwo Sieniawa Zarska
23. Sotectwo Whostéw - Dabrowiec
24. Sotectwo Ztotnik
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Jednostki organizacyjne

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
Centrum Ustug Wsp6élnych

Szkoty Podstawowe

- Lubanice

- Olbrachtéw

- Sieniawa Zarska

- Ztotnik

- Bieniow

- Mirostowice Dolne

4. Zespot Szkot w Grabiku

O D =

Instytucje kultury

Gminna Biblioteka Publiczna Gminy Zary z siedzibg w Bieniowie



Zatgcznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Zary

Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych

§1
Projekty aktéw prawnych stanowionych przez rade i Woéjta Gminy przygotowuja odpowiednie
referaty, kierownicy jednostek organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy, kazdy
w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowej, na polecenie wéjta lub z wiasnej inicjatywy
w przypadku, gdy wynika to z przepiséw lub faktycznych potrzeb wymagajacych uregulowania.

§2

1. Projekt uchwaty powinien odpowiada¢ wymogom wynikajacym z zasad techniki
prawodawczej, ktére to zasady okresla rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow
w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej".

2. Projekt uchwat powinny odpowiadaé wymogom technicznym dokumentow
elektronicznych zawierajgcych akty normatywne i inne akty prawne zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie wymagan
technicznych dokumentéw elektronicznych zawierajacych akty normatywne i inne akty
prawne, elektronicznej formy dziennikéw urzedowych oraz srodkow komunikacii
elektronicznej i informatycznych danych.

3. Projekt aktu powinien by¢ uzgodniony z:

a) Sekretarzem;

b) Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowac¢ inne skutki
finansowe;

c) jednostkami organizacyjnymi, jezeli naktada na te jednostki nowe zadania Ilub
obowiazki.

4. Projekty uchwat Rady Gminy podlegajg zaopiniowaniu przez radcg prawnego pod
wzgledem formalno- prawnym, po czym projektodawca przedktada je do akceptacii
Woijta Gminy, a nastepnie pod obrady sesji Rady Gminy.

§3
Projekty zarzadzen wewnetrznych oraz zarzadzer Wéjta Gminy wynikajgcych z przepisow
szczegdlnych opiniowane sg przez radce prawnego oraz przedkiadane do podpisu Wojtowi
Gminy.

§4

1.Akty prawne, o ktérych mowa w § 1 sa ewidencjonowane i gromadzone w odpowiednich
zbiorach aktéw prawnych przez Referat Spraw Spotecznych i Zaméwien Publicznych.

2. Referat Spraw Spotecznych i Zaméwien Spotecznych prowadzi rowniez rejestr aktow prawa
miejscowego, dostepny do powszechnego wgladu.

§5
Uchwata Rady Gminy po podjeciu kierowana jest do Kierownika referatu, ktéry odpowiada za
jej przygotowanie a kierownik przekazuje na wtasciwe stanowisko w referacie. Potwierdzenie
odbioru uchwaty odbywa sie w rejestrze uchwat. Uchwaty stanowigce akty prawa miejscowego
sg publikowane w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Lubuskiego oraz na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej prowadzonego przez urzad.



Zatgeznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Zary

Zasady podpisywania dokumentéw
§1

Odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych podpisuje Wojt Gminy lub pod jego nieobecnoéé
zastgpca wojta, sekretarz lub osoby upowaznione.

§2

1. Do podpisu Wéjta Gminy zastrzega si¢ takze nastepujgce pisma i dokumenty:

a)
b)

c)

h)
i)
J)

zarzadzenia, pisma ogdline, polecenia;

decyzje i postanowienia z zakresu administracji publicznej, do wydawania ktérych nie
zostali upowaznieni inni pracownicy;

kierowane do naczelnych organéw wiadzy panstwowej oraz naczelnych, centralnych
organéw administracji;

kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Paristwowej Inspekcji Pracy, Izby Skarbowe;j i
innych instytucji w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami;

zwigzane ze wspdlpraca zagraniczna;

zawierajgce wnioski 0 nadanie odznaczen panstwowych,

zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow samorzgdowych i kierownikdéw jednostek
organizacyjnych;

odpowiedzi na wnioski, skargi i interpelacije;

listy gratulacyjne;

upowaznienia i petnomocnictwa.

2.W razie nieobecno$ci Wojta Gminy, wytaczajac pkt J) wiw dokumenty podpisuje Zastepca
Wojta lub Sekretarz Gminy w ramach udzielonych petnomocnictw i upowaznien.,

§3

Dokumenty i pisma inne podpisuja:

1.

2

3.

1. Zastgpca Wojta, sekretarz i skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie
ich zadan, niezastrzezone do podpisu Wéjta Gminy.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych podpisujg pisma nalezace do zakresu
dziatania komoérek organizacyjnych, niezastrzezone do podpisu Wojta Gminy.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych sg upowaznieni do potwierdzania za
zgodnos¢ z oryginatem dokumentéw dotyczacych spraw merytorycznych
nalezgcych do ich zakresu dziatania, nie zastrzezonych do podpisu Woijta
Gminy.

§4

Dokumenty przedktadane do podpisu musza byé parafowane przez osoba
sporzadzajgca, a w przypadku projektéw uchwat Rady Gminy, zarzadzen Wojta
Gminy, uméw oraz innych uzasadnionych przypadkach przez radce prawnego, jako nie
budzgce zastrzezen pod wzgledem prawa.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych okresla instrukcja obiegu
dokumentéw finansowo — ksiegowych.

Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw
odbywa sig na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.



Zatacznik nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Zary

Zasady kontroli wewnetrznej

§1

1. Podstawowym elementem nadzoru nad realizacjg zadan przez poszczegolne referaty
i stanowiska jest kontrola wewnetrzna.
2. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest przez:
a) Wojta Gminy w ramach nadzoru nad funkcjonowaniem urzedu;
b) Zastepce Wojta Gminy w zakresie wyznaczonym przez wojta;
c) Sekretarza Gminy w zakresie wyznaczonym przez wojta;
d) Skarbnika Gminy w zakresie sprawowania nadzoru nad realizacjg
wydatkéw jednostek organizacyjnych gminy;
e) Radce prawnego w zakresie przestrzegania prawa;
f) Zastepce Skarbnika, Kierownikéw Referatdbw w zakresie zadan
realizowanych przez podlegtych pracownikéw.

§2

Wyniki kontroli przedstawione sa w postaci krétkich notatek wraz z uwagami i wnioskami,
sktadanych Wéjtowi Gminy.
§3

1. Osoby kontrolujagce moga wydawaé polecenia osobom kontrolowanym w zakresie
objetym kontrolg, informujac Wojta Gminy o rodzaju wydanego polecenia i terminie
jego wykonania.

2. Kontrola realizacji wydanych polecen nalezy do kontrolujgcego.

§4

Upowaznieni przez Wéjta Gminy pracownicy realizujg zadania kontrolne w formie i zakresie
okreslonym przez Woéjta Gminy odrgbnym zarzgdzeniem.

§5

Ujawnione w toku kontroli ewentualne wykroczenia pracownika wobec przepiséw prawa,
obowiazkéw pracownika lub dyscypliny pracy wymagajg sporzadzenia protokotu
i przekazania sprawy do rozstrzygnigcia Wojtowi Gminy.



Zatgcznik nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Zary

Zasady obiegu dokumentéw w urzedzie oraz przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie

skarg i wnioskéw obywateli

§1

Obieg dokumentéw odbywa sie zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

§2

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw obywateli odbywa sie
na nastepujacych zasadach:

i

2.

W sprawie skarg i wnioskow Wéjt Gminy Zary lub Zastgpca Wéjta przyjmuje w kazdy
poniedziatek w godz. 13.00 do 15.30.

W sprawach skarg i wnioskéw strony przyjmowane sg codziennie przez kierownictwo
i pracownikéw urzedu.

Ewidencjonowanie skarg i wnioskéw oraz okresowe sprawdzanie stanu ich
rozpatrzenia nalezy do Sekretarza Gminy.

Odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli podlegaja osobistej aprobacie i sg
podpisywane przez Woéjta Gminy, a w przypadku jego nieobecnosci przez Zastepce
Woajta lub Sekretarza Gminy.

§3

Szczegotowy tryb rozpatrywania skarg i wnioskéw okresla dziat VIII ustawy Kodeks
Postepowania Administracyjnego oraz Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 08 stycznia
2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.






